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Unleash the Power of Your Words 


Jak psát 
na počitaCi E 


Jednou z nejvíce používaných 
aplikací na počítači je textový editor. 
Ano, přiznejme si, že počítač, kolem 
kterého ještě nedávno chodili pouze 
vybraní odborníci v bílých pláštích, 
dnes v mnoha případech plní funkci 
elektronického | psacího © stroje. 
Program, který tuto funkci počítači 
zprostředkovává, se nazývá textový 
editor. Textových editorů existuje 
celá řada a za existence výpočetní 
techniky prošly 
už dlouhým vývo- 
jem od nejjedno- 
dušších, © které 
pracovaly v texto- 
vém režimu, až 
po současné edi- 
tory, které pracují 
v grafickém reži- 
mu a svými mož- 
nostmi se blíží 
programům pro 
elektronickou 
sazbu (programy 
tohoto typu se 
používají | např. 
pro elektronickou přípravu Časopi- 
sů, novin, knih atd.). My se budeme 
dále zabývat popisem textového edi- 
toru pracujícího v grafickém pro- 
středí Windows. 

Jak už jsme si tedy řekli, je textový 
editor prostředkem pro tvorbu tex- 
tových dokumentů. Ovšem kromě 
vlastního textu může takový doku- 
ment obsahovat také tabulky, obráz- 
ky, textové rámečky a podobné 
objekty, které textový editor umož- 
ňuje zpracovat nebo vložit a které 
výsledný text oživují. Okno textové- 
ho editoru se skládá z několika částí. 
Základní z nich je vlastní pracovní 
pole, do kterého píšeme text a kam 
také vkládáme obrázky a jiné objek- 


Word Processor 


ty. Toto pole je vlastně rovnocenný 
listu papíru, na který budeme psát 
svůj dopis. Na rozdíl od listu papíru, 
který vidíme vždy celý, má však okno 
textového editoru omezené možnos- 
ti zobrazení. Pokud bude tedy vámi 
tvořený anebo prohlížený text 
delší, než jaká je 
kapacita zobra- 
zení okna edito- 
ru, samozřejmě neu- 
vidíte vše. Je to, jako 
byste měli místo jed- 
noho listu souvislý © 
pruh papíru (např. 
pokud obdržíte roz- 
sáhlejší faxovou zprávu), 


a viděli tedy pouze určitý výsek 


z celého textu. V textu se potom 
pohybujete postupným rolováním 
papíru oběma směry. A stejné je to 
V případě okna editoru; k přesouvání 
v textu zde slouží svislá a vodorovná 
rolovací lišta, umístěné 
vpravo a ve spodní 
části pracovního pole, 
pomocí kterých se 
posunujete v textu 
všemi požadovanými 
směry. 

Abyste měli určitou 
představu o tom, jak 
bude váš výsledný 
dokument | vypadat, 
disponuje textový edi- 
tor režimem náhledu. 
V tomto režimu se zo- 
brazí jednotlivé strán- 
ky dokumentu tak, jak by měly vypa- 
dat po výsledném tisku. 

Dnešní textové editory pracují 
tak, že celkový výsledek naší práce, 
tak jak jej uvidíme vytištěný na papí- 
ře, bude odpovídat předloze, kterou 
tvoříme a vidíme na obrazovce 


PROGRAMY 


Textový editor pro Windows 


KK 


AUTOMATICKÉ 
OPRAVY 


Program vás upozorní, když 
uděláte gramatickou chybu 


svého monitoru. Text 
bude upraven tak, jak 
má, včetně odstavců 
a zalomení, obrázky 
budou na svých mís- 
tech apod. 

Pro práci s doku- 
menty je textový edi- 
tor vybaven mnoha 
nástroji a funkcemi, 
které jsou zpřístupně- 
ny buď přímo pro- 
střednictvím nástrojo- 
vé lišty - řady grafic- 
kých ikon v horní Části okna texto- 
vého editoru - nebo prostřednic- 
tvím hlavního menu edi- 
toru. Mezi tyto základní 
funkce patří možnost 
volby typu písma, tzv. 
fontu, volby řezu písma 
(tučné, kurziva, podtrže- 
né nebo jejich vzájemné 
kombinace), změna veli- 
kosti písma, barevné 
volby, způsob zarovná- 
vání textu atd. Poslední verze texto- 
vých editorů disponují i funkcemi 
pro volbu písma s různými efekty, 
mezi které patří např. stínování, 
proložení různými křivkami atd. Při 
práci s textem však taková vylepše- 
ní používejte s citem, aby výsledný 
dokument nevypadal kýčovitě. 

Dalším prostředkem, který by měl 
uživatelům | textových © editorů 


usnadnit práci, jsou 
jazykové korektory. 
Jsou to pomocníci, 
kteří slouží pro hlída- 
ní překlepů a dbají na 
to, aby vytvořený 
dokument obsahoval 
co nejméně chyb. Po- 
moc je však leckdy 
taková, že je lepší 
tohoto © pomocníka 
vypnout anebo se 
jeho radami přinej- 
menším neřídit. Sou- 
časné textové editory přispěchají se 
svou radou, jak vyřešit v případě 
nouze určitý problém. Textový edi- 


tor je tedy nástroj pro a v dnešní 
době je vybaven mnoha prostředky, 
které by nám měly usnadnit práci. 


zrovna jsme přijeli od vás, tak ti píšu. Celou cestu jsme s Evičkou zpívali tu 
tvoji písmičku. Táta říkal, že se z nás zblázní, a jel hrozně rychle. Aspoň 


lump to ale schytal, viď? 


O) sal OD 28 0 EIB E043 A le já vím že pojedeme a už se 
těším. 
Tak ahoj a pozdravuj dědu. 


jsme byli dřív doma a stihli jsme seriál v televizi. Určitě se taky díváš. Ten 


Moc se nám u vás líbilo, určitě zase brzo přijedeme. Maminka je ráda, že 
jsme tu cestu přežili. RTA TE UTej TR ES 10T POS 10T ESKO GRES KE ROLE M zd HO CEN Kora ol P VSŮ 
kňučela, ale to asi jak jsme zpívali. Byla to veliká legrace a táta nás 


Soubory 


Počítač, ostatně jako každý jiný 
stroj, potřebuje k práci určitá pravi- 
dla, nebo lépe řečeno systém. Proto 
musí počítač i pro práci se soubory 
používat systém, který mu umožní 
kdykoliv najít právě ta data, která uži- 
vatel potřebuje. Situaci v počítači 
(lépe řečeno na pevném disku, který 
se stará o úschovu informací a 0 pří- 
stup k nim) lze přirovnat například 
k práci knihovníka. 

Data nemohou být v počítači ulo- 
žena „na jedné hromadě“; je potřeba, 
aby počítač dostal jednoznačné 
informace, kde se který text nachází. 
K tomu slouží soubory a adresáře 
(adresářům se v českém prostředí 
Windows říká složky). Tak jako řadí 
knihovník knihy na různé police, do 
skříní, do řad a do různých místnos- 
tí, i v počítači se řadí soubory do 
adresářů. V jednom adresáři se 
nachází více souborů (podle toho, 
kolik jich tam uživatel uloží) a svoji 
hierarchii mají také jednotlivé adre- 
sáře. To znamená, že jeden adresář 
může obsahovat více podadresářů 
a jednotlivé podadresáře mohou 
zase obsahovat podadresáře další. 

Je to doopravdy jako v knihovně, 
kde se například knihy o českém 


malířství nacházejí na jedné polici 
skříně s knihami týkajícími se malíř- 
ství obecně. Skříň o malířství je 
postavena v oddělení výtvarného 
umění, to je V místnosti věnované 
umění, která se nachází v budově 
schraňující knihy týkající se huma- 
nitního vzdělání. Knihovník ví, že 
kniha, kterou si čtenář chce vypůjčit, 
je v budově B, v místnosti M, ve skří- 
ni Sa na polici P. Tam ji pak bez pro- 
blémů najde. 

Stejně se ukládají data do počíta- 
če. Kdybyste byli například historici 
a psali článek o Karlu IV., uložili 
byste jej do počítače nějak takto: 
adresář Články obsahuje podadresář 
Čechy, ten obsahuje další podadre- 
sář Středověk - do něj byste výše 
zmíněný článek uložili. 

Uživatel si adresáře vytváří 
a pojmenovává sám, takže za to, jaký 
má v souborech uložených v počíta- 
či pořádek, si také sám zodpovídá. 
Vždy se vyplatí řadit soubory do pře- 
hledných adresářů. Struktura adresá- 
ře (tak se říká podobě, v jaké jsou 
adresáře sestaveny) může vypadat 
například takto: | 


k „ „ x - - 
(0% Prozkoumává se „echy%Středověk 


Plocha 
15- 3 Tento počítač 
| 56 Disketa 35 1A:) 
| B- články 
11 B Angie 
E- (G Čechy 
| R- Nová doba 


W)Václav IV.dac 


Ha Starověk 
ž W al edí ! 
(© Francie 


Jediným pravidlem, kterého je 
třeba se při tvorbě adresářových 
stromů (jednotlivé adresáře se větví 


ADRESÁŘ 
NEBO SLOŽKA? 


Složka je jiný název 

pro adresář. Adresář 

není notes s adresami, 

ale můžete si jej představit 
jako polici ve skříni na 
data. 


STRUKTURA 
ADRESÁŘŮ 


7kB. dokumert Microsoft Word 


PŘÍPONA 
JMÉNA SOUBORU 


Část jména souboru za teč- 
kou se nazývá přípona. 
Přípona udává typ souboru - 
podle ní poznáme, zda jde 
třeba o textový dokument 
(např. doc), obrázek 

(např. bmp) nebo 

program (např.exe). Příponu 
doc mají dokumenty vytvoře- 
né v textovém editoru Word. 
Dnešní programy dodávají 
správnou příponu k vámi 
zadanému jménu souboru 
automaticky, takže ji 
nemusíte dopisovat sami. 


Corel 


v další - jako větve na stromě) držet, 
je to, že v jednom adresáři nesmějí 
být dva stejně pojmenované soubo- 
ry. Počítač by si myslel, že chceme 
starý soubor přepsat souborem 
novým. Stejně pojmenované soubo- 
ry se však mohou vyskytovat ve dvou 
rozdílných adresářích, řečeno počí- 
tačovým slangem - musí k nim vést 
jiná cesta. 

Cesta (anglicky path) je v podstatě 
přepis hierarchie adresářů ve smě 
od základního (kořenového, angl. 
root) adresáře až ke zmíněnému sou- 
boru. Použijeme-li výše uvedený pří- 
klad, cesta ke článku o Karlu IV. by 
vypadala takto: 

CA Články Čechy 'Středověk'Karel 
IV.doc. 

Na této cestě je vidět, že zmíněný 
článek je uložen na pevném disku 
označeném jako C: (je-li v počítači 
více disků, mohou mít i jiná označe- 
ní - např. D, E, F...). Zpětná lomítka 
znamenají, že následující adresář je 
podadresářem toho předchozího. 
Na konci cesty je vidět soubor ozna- 
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Deltacad Dokumenty 


KERSNHSRSN SK 


Nová doba Starověk, 


PRONA na ma 


Kk hdd kuk odhad 


Kk dkkdku ha hodkdhodke oku hud dhdke hodkodka 


o bo 


čený jako Karel IV.doc. 

Pro práci se soubory a adresáři 
slouží zvláštní programy. Uživatelům 
Windows 95 je k dispozici program, 
jemuž se říká Průzkumník (anglicky 
Explorer). V něm lze přesouvat 
a kopírovat soubory pomocí myši. 
Bližší informace o tomto důležitém 
programu následují v příštím čísle. 


Cesta k souboru: 

1. dvakrát kliněte na ikonu Tento 
počítač na pracovní ploše. Otevře 
se okno; 

2. v okně Tento počítač dvakrát klik- 
něte na ikonu pevného disku (C); 
otevře se okno s obsahem pevné- 
ho disku; 

3. v okně disku C: dvakrát klikněte 
na ikonu adresáře (složky) Články; 

4. v okně Články dvakrát klikněte na 
ikonu podadresáře Čechy; 

5. v okně Čechy dvakrát klikněte na 
ikonu podadresáře Středověk; 

6. v okně Středověk už vidíte hleda- 
ný soubor Karel IV.doc. 

Kroky 3 až 6 vidíte na obrázku. 
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Otevirání 
souborů 


Počítač slouží k tomu, aby 
se na něm spouštěly progra- 
Joo my, a programy zase slouží 
k tomu, abychom s nimi vytvářeli uži- 
tečné věci. Obvyklým výsledkem 
práce s počítačem jsou texty, obráz- 
ky, tabulky apod.; v obecné počítačo- 
vé řeči se všem těmto výsledkům 
říká dokumenty. Vytvořený doku- 
ment si většinou chcete někam ulo- 
žit (strávili jste nad ním spoustu 
času, a proto je toto přání pochopi- 
telné). Počítač ukládá dokumenty na 
pevný disk v podobě, která mu nej- 
více vyhovu- 
E je; pro naši 
potřebu 
postačí, když 
si řekneme, 
že každý 
dokument je 
na disku ulo- 
žen v podo- 
bě určitého 
1 Wastnosti "I datového 

shluku, kterému se říká soubor. 
Když pak chcete dokument z disku 
opět přečíst (potřebujete například 
přepsat některé pasáže z dříve 
napsaného dopisu), říkáme, že doku- 
ment otevíráme. 


Otevírání z programu 
Nejprve se zmíníme o otevírání 
souborů © přímo Z | programu. 
Pracujete-li s nějakým programem 
(V našem případě si za ukázku vybe- 
rete program Microsoft Word), 
můžete otevřít požadovaný soubor 
buď pomocí tlačítka (vidíte jej na 
obrázku nahoře), které přímo akti- 
vuje dialogové okno pro otevření 
souboru, nebo pomocí nabídky. 
Nabídka každého programu totiž 


obsahuje položku Soubor, kterou 
„rozbalíte“ tím, že na ni kliknete 
levým tlačítkem myši. Poté najedete 
ukazatelem myši na položku Otevřít. 
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Dalším kliknutím aktivujete okno 
určené pro otevírání souborů. 

V tomto okně vidíte různé složky 
a soubory. Nyní je potřeba najít poža- 
dovaný soubor. Pokud se nachází 
v aktuální složce, máte vyhráno; stačí 
na něj dvakrát kliknout. V opačném 
případě musíte soubor hledat. 
Obsah jednotlivých složek si nejlépe 
prohlédnete tak, že dvakrát kliknete 
na ikonu dané složky. Tím zobrazíte 
v dialogovém okně jeho obsah 
a můžete otevírat soubory v něm 
uložené. Chcete-li se naopak dostat 


ŘE esnerty Ward dn) © 


s OTEVŘENÍ SOUBORU 


Soubory lze otevírat v pod- 
statě dvěma způsoby. První 
možností je otevřít soubor 
přímo ze spuštěného pro- 
gramu. Druhým způsobem 
je otevřít soubor z progra- 
mu Průzkumník. 


(S a K OPAT P T VÍ 
“ 
p PX Prozkoumává se - Středověk 


O úroveň VÝŠ, tzn. do výše postavené 
složky, kliknete na toto tlačítko: 


Tímto způsobem si v dialogovém 
okně pro otevření souboru můžete 
prohlížet celý obsah disku. Tím však 
nejste omezeni. Můžete například 
otevírat i soubory uložené na jiném 
disku; stačí, když v dialogovém okně 
otevřete lištu, která se nachází vedle 
nápisu Kde hledat: 

Rozvine se okno se seznamem 
všech dostupných disků. Teď už jen 
stačí, když najedete ukazatelem myši 
na disk, ze kterého chcete otevírat 
soubory, a kliknete na něj levým tla- 
čítkem myši. V dialogovém okně se 
pak objeví složky, které se na přísluš- 
ném disku nachází. 

Vy však nehledáte složky, ale sou- 
bor, který chcete otevřít. Ikony sou- 
borů jsou mnohem rozmanitější, 
neboť jejich podoba naznačuje záro- 
veň jejich obsah. Toho si všímat 
nemusíte; obvykle hledáte soubor 
podle jména. Proto si všímejte pře- 
devším popisků jednotlivých soubo- 
rů. Jakmile požadovaný soubor 
najdete, můžete jej otevřít. Máte 
k tomu několik možností. Tou nej- 
jednodušší je kliknout na soubor 
dvakrát levým tlačítkem myši; sou- 
bor se pak automaticky otevře. 
Stejného účinku dosáhnete, když 
soubor myší označíte a na klávesnici 
stisknete tlačítko Enter. 


Otevírání „průzkumníkem“ 

Jak už jsme naznačili, soubory lze 
otevírat také pomocí programu 
Průzkumník. O tomto programu jste 
se mohli dočíst už v předchozích 


kapitolách; vyhledávání souborů 
a pohyb po adresářích by vám tedy 
neměl působit vážnější problémy. 

Otevírání souborů prostřednic- 
tvím programu Průzkumník má 
jednu velkou výhodu: tento program 
nevyžaduje, abyste měli spuštěnou 
aplikaci, ve které chcete soubor otev- 
řít. Můžete si to vyzkoušet třeba na 
příkladu dopisu napsaného v pro- 
gramu Microsoft Word. 

V Průzkumníku vyhledáte adresář, 
v němž se skrývá dokument, který 
chcete otevřít. Máte-li na počítači 
nainstalován program Microsoft 
Word, poznáte textové soubory 
tohoto programu jednoduše. Jednak 
jsou označeny příponou .doc, jednak 
jsou ve Windows 95 označeny tako- 
vouto ikonou: 


Teď už jen stačí dvakrát kliknout 
levým tlačítkem myši na název sou- 
boru nebo na přiřazenou ikonu; sou- 
bor se pak automaticky otevře. Je-li 
aplikace (v našem případě program 
Word) již spuštěna, soubor se otevře 
přímo v ní; jestliže tomu tak není, 
počítač sám spustí příslušnou aplika- 
ci a v ní otevře zvolený soubor. 

V systému Windows má každý typ 
souboru přiřazenu nějakou ikonu. 
Podle vzhledu ikony také často 
poznáme, o jaký soubor se jedná 
(ikony textových dokumentů mívají 
vzhled popsané stránky a velmi často 
jsou doplněny o písmeno W, což má 
znamenat, že soubor lze otevřít 
V programu Word). Obvykle lze 
každý dokument otevřít v některém 
z programů, které jsou na počítači 
nainstalovány. Občas se však na počí- 
tači objeví soubor, který nelze otev- 
řít vůbec (popř. jej lze spustit pouze 
V programu, který v počítači nemáte 
nainstalován). Takovýmto souborům 


je přiřazena tato ikona: 


Bohužel, soubory označené touto 
ikonou většinou nemůžete nijak vyu- 
žít. Obvykle totiž k tomu potřebujete 
právě ten program, jehož prostřed- 
nictvím byl soubor vytvořen (a který 
vy na svém počítači nemáte). 


Ukládání 7 
SOU bo rů : ' M 


-4 Když jsme se naučili, jak se 
M! máme správně orientovat ve 
struktuře adresářů a souborů a jak 
máme soubory otevírat, zbývá jen 
naučit se, jak soubory správně uklá- 
dat. 

Ukládání souborů není složité, je 
mu však třeba věnovat zvýšenou 
pozornost. Soubor, to je vlastně 
výsledek vaší práce. Při otevírání 
souborů vlastně jen čtete doku- 
ment, který již byl vytvořen; nehrozí 
tedy, že byste o něj přišli. Ukládání 
souborů (tj. jejich zápis na disk počí- 
tače) je však naplněním vaší práce - 
to, Co si neuložíte, jako by ani neexi- 
stovalo. 

Každý soubor je určen především 
svým názvem. Pod tímto názvem jej 
počítač pozná a vy pak můžete sou- 
bor podle názvu vyhledat. V prostře- 
dí Windows 95 se o podobu názvu 
nemusíte příliš starat; zatímco ve 
starších operačních systémech byli 
uživatelé omezováni (názvy souborů 
nesměly obsahovat více než osm 
znaků, nebyly povoleny mezery 
apod.), nyní můžete soubor pojme- 
novat téměř libovolně. Vzhledem 
k tomu, že soubory poznáváte pře- 
devším podle jejich názvu, je vhod- 
né, abyste je pojmenovávali stručně 
a výstižně (např. „Faktura pro 
Telecom z 21. října“). 

V prostředí Windows se často 
můžete setkat s rozšířenými názvy 
souborů, např. „Dopis panu Nová- 
kovi - 30. ledna.doc“. Všimněte si 
konce názvu - přípona „.doc“ nazna- 
čuje, že jde o soubor vytvořený 
V programu Word. Při ukládání sou- 
borů naštěstí nemusíme na rozšíře- 
né názvy brát ohled, neboť o to se 
postará samotný program. 


Jak soubor uložit 

Jak již bylo řečeno, nejdůležitější 
vlastností souboru je jeho název. Ten 
si volíte sami. Počítač vás k tomu sám 
vybídne, a to v dialogovém okně, 
které se objeví po vyvolání příkazu 
Uložit (příp. Uložit jako). Tyto příka- 
zy najdete v nabídce Soubor. 


Microsoft Word - adrl /-18.doc 


Jak vidíte, dialogové okno se sklá- 
dá z několika obvyklých prvků (tla- 
čítka OK, Zrušit a Nápověda) a z dal- 
ších, pro nás mnohem zajímavějších 
oblastí. Pro nás jsou obzvláště důleži- 


té dva spodní řádky - sem zadáváme 
název a typ souboru, který ukládá- 


me. Název můžete volit takřka libo- 


volně; doporučujeme raději kratší 
názvy (už jen proto, abyste se v zápla- 
vě výpisů lépe orientovali). Pokud 
jde © typ. souboru | (tedy 
O to, v jaké podobě se soubor uklá- 
dá), obvykle není třeba zasahovat - 
programy samy vědí, co je pro ně 
nejlepší. 


* DVAKRÁT MĚŘ... 


Před uložením souboru 
si vždy ještě jednou 
ověřte, zda soubor 
ukládáte tam, kam 
chcete, a pod 
správným názvem. 
Ušetříte si tím mnoho 
času a nervů při 
pozdějším hledání 
„ztracených“ souborů. 


JAK PROCHÁZET 
POČÍTAČEM 


V dialogovém okně Uložit 
jako si všímejte zejména 
rozdílu mezi ikonami (sou- 
bory vypadají jinak než slož- 
ky). Když dvakrát kliknete 
na symbol složky, dostanete 
se přímo do ní 


(tedy o úroveň níž). 
Z 


Když to jde „dolů“, 
musí to jít i nahoru. 


K tomu slouží tlačítko 
se šipkou nahoru. 


JE, Tento počítač 
Disketa 3,5 (A:) 


Wa 


Podstatně složitější je odpověď na 
otázku, kam soubor uložit. V před- 
chozích dílech jste se dozvěděli, jak 
jsou data v počítači uspořádána; nyní 
se můžete přesvědčit, jak toto 
uspořádání zobrazuje počítač. 
Podstatnou část dialogového okna 
totiž zaplňuje právě zobrazení adre- 
sářové struktury, v níž se můžete 
pohybovat prostřednictvím tlačítek 
v horní části okna. 

Chcete-li soubor uchovat, zvolte sí 
složku, kam jej chcete uložit, a zadej- 
te jeho název do Název souboru. Pak 
stačí kliknout na tlačítko Uložit. 

Máme pro vás dobrou zprávu - 
předchozí procedura se vztahuje jen 
na soubory, které ukládáte úplně 
poprvé. Často se však stává, že pro- 
gram otevře již existující soubory. 
Pak stačí jen zvolit příkaz Uložit 
(opět z nabídky Soubor); program 
totiž už zná název souboru a jeho 
umístění, a proto prostě přepíše sta- 
rou verzi VErzÍ NOVOU. 


Zkratky 

Je velmi pravděpodobné, že se 
vám bude zdát způsob ukládání sou- 
borů (vyhledávání příkazů v nabídce 


Soubor) trochu zdlouhavý. Právě 
proto vymysleli programátoři speci- 
ální tlačítka v tzv. panelu nástrojů - 
typický příklad vidíte na následují- 


Kliknutím na levé tlačítko otevře- 
te nový soubor, na prostřední otevře- 
te existující soubor a na pravé -sou- 
bor uložíte. 

Pokud jste se už stihli zkamarádit 
s klávesnicí, je možné, že oceníte 
také možnost klávesových zkratek. 
Většina programů pro Windows 
totiž velmi dobře rozumí klávesové 
zkratce Ctrl+S (vyvolá příkaz Uložit) 
a Ctrl+O (vyvolá příkaz Otevřít. 
Sami si můžete vyzkoušet práci 
s myší i s klávesovými zkratkami - 
uvidíte, že výsledek bude stejný. 

Na závěr bychom chtěli ještě jed- 
nou zdůraznit, jak důležité je pravi- 
delné ukládání souborů. Práce, na 
níž jste strávili mnoho hodin, by jistě 
neměla přijít vniveč - proto doku- 
ment, na němž právě pracujete, prů- 
běžně ukládejte (tím zajistíte, že na 
disku počítače bude uložena aktuál- 
ní verze). Často se totiž může stát, že 
počítač najednou přestane 
fungovat (stačí, když vypnou 
proud); v takovém případě svá 
data ztratíte a jistě oceníte ales- 
poň to, že máte k dispozici 
verzi, kterou jste si uschovali 
před deseti minutami. Mnohé 
programy za vás toto „pravidel- 
né ukládání“ provádějí automa- 
ticky - využívejte jej! 


© WinTextbU2 - [Dokument] 


| Times New Roman (středoev v . | 
Picuasa 


Úvod do 


WinText602 


Přední | česká 
softwarová firma Software602 uved- 
la nedávno na trh nový textový edi- 
tor s názvem Win'Text602. Tato firma 
se již dříve proslavila „nesmrtelným“ 
textovým editorem T602, který 
můžete najít na většině starších počí- 
tačů. I její nový textový editor má 
šanci zařadit se mezi oblíbené texto- 
vé editory. Jeho výhodou je český 
původ, který zaručuje bezproblémo- 
vou práci v českém prostředí. 
WinText602 můžete většinou spus- 
tit dvojím kliknutím na ikonu stejné- 
ho jména, kterou najdete na ploše. 
Vzhledově je WinText602 podobný 
nejrozšířenějšímu textovému edito- 
ru Word a přitom nabízí i něco nové- 
ho. 

Po spuštění programu se před 
vámi objeví obrazovka plná tlačítek, 
lišt a nástrojů. Největší část obrazov- 
ky zaujímá bílé okno, do kterého se 
píše text. V panelech nástrojů najde- 
te všechny příkazy, které jsou třeba 


k upravení dopisu nebo letáku. Od 


textového editoru Word 
se WinText602 liší pře- 
devším většími mož- 
nostmi úpravy textu 
pomocí myši a zjedno- 
dušeným ukládáním 
a otevíráním dokumen- 
tů ze složek. Zde se auto- 
rům podařilo šikovně 
přiblížit práci s doku- 
menty k práci s imaginárními pořa- 
dači (šanony). Na obrazovce vidíte 
(po kliknutí na tlačítko Šanony) 
jejich hřbety, které slouží jako brány 
k samotným dokumentům. Práce 
s tímto editorem je však téměř stejná 
jako s Wordem nebo WordPadem. 
V některých nabídkách se 
WinText602 liší především používá- 
ním šanonů (jako například v dialo- 
govém okně Otevření souboru). 
Zajímavou novinkou, která zvyšuje 
přitažlivost tohoto českého editoru, 
je funkce MagicText, která umožňu- 
je libovolný text upravit pomocí 
několika efektů. Tato funkce se 
dá využít při 
tvorbě vizi- 
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tek, propa- 
gačních le- 
táků nebo 
efektních 
nadpisů. 


Útevření 


2 ZAUJME VÁS? 


| když se každý textový 
editor snaží uživatele 
něčím zaujmout, jejich 
možnosti jsou zhruba 
vyrovnané. Také 

v oblasti ovládání je 
snaha držet se nepsa- 
ných standardů, které 
víceméně určuje Word. 


Nejjednodušší postup, kterým 
použití pravého tlačítka myši. 

Prostřednictvím Průzkumníka 
které chcete vytvořit zástupce 
stiskněte pravé tlačítko a podr 
pracovní plochu a tlačítko uvol 


vytvořit zástupce", a ikonka je h 


začít používat. 
Kromě zást 


V JEDNODUCHOSTI 
JE KRÁSA 


Používat více typů 
písma najednou 
neznamená ještě 
vyšší úroveň doku- 
mentu, ale naopak 
to často zkazí celko- 
vý vzhled dokumen- 
tu, jako kdybyste si 
najednou oblékli 
plavky, svetr a čepici. 


Úvod 


ovní ploše, spočívá v 


ent nebo aplikací, ke © | 
něj ukazatelem myši,. 
přetáhněte soubor na | 
é zvolte položku „Zde 


vní ploše a můžete jej j 


V jednom z předchozích dílů jste 
se seznámili s trochou teorie o texto- 
vých editorech a pak jsme si praktic- 
ky vyzkoušeli napsat dopis ve 
WordPadu. Nutno poznamenat, že 
od této chvíle se budeme zabývat 
především textovým | editorem 
s názvem Microsoft Word. V součas- 
né době je to nejrozšířenější pro- 
gram na psaní a upravování textů. 
Většina ostatních programů funguje 
na stejném nebo podobném princi- 
pu, takže se nemusíte obávat, že 
v případě přechodu na jiný textový 
editor byste se museli učit nové ovlá- 
dání. Velkou výhodou Wordu je 
výborná spolupráce s ostatními pro- 
gramy, například na tvorbu tabulek 
nebo prezentací. Textový editor 
Word dnes představuje špičku, která 
vám může nabídnout obrovské mož- 
nosti jk při psaní textů, tak i při 
jejich úpravě. Word 

umí vkládat do textů 
obrázky, záložky, tabul- 
ky nebo jiné objekty, 
které zlepšují celkový 
vzhled | dokumentu. 
Kontrola © pravopisu 
nebo nahrazování slov 


o Wordu 


synonymy (slovy stejného významu) 
je v této kategorii programů samo- 
zřejmostí. Práce s tabulkami sice 
není tak dokonalá jako v tabulkových 
procesorech, nicméně i v této oblas- 
ti se nemusíte za Word stydět. 
Barevné rámy s efektním stínová- 
ním, plastické zvýrazňování obsahu 
buněk, to jsou jen dvě z mnoha mož- 
ností úprav tabulek. Pro ty, které zají- 
má, jak rozsáhlý text napsali, je ve 
Wordu k dispozici nástroj Počet slov, 
který vám sdělí statistické údaje 
o dokumentu (počet znaků, slov, 
řádků a stránek). Desítky typů 
písma, ze kterých si můžete vybrat, 
vám umožní vytvořit si pokaždé „ori- 
ginální“ dokument s osobitým vzhle- 
dem. Pro ještě větší zvýraznění urči- 
tých pasáží je možné použít i barev- 
né písmo nebo stínování. Pokud rádi 
děláte několik věcí najednou, budete 
ve Wordu ARO ojont n neboť umožňu- 


je přehlednou práci s několika otev- 
řenými dokumenty. Pokud si někdy 
nebudete vědět rady, Word nabízí 
přehlednou nápovědu, která vám 
pomůže vyřešit každý problém. 
K tomu, abychom vyjmenovali 
všechny možnosti tohoto textového 
editoru, by bylo potřeba | několik 
desítek stránek. Budeme se proto 
zpočátku zabývat pouze těmi nejdů- 
ležitějšími. 


© 


Nicrosoft Word 


Pracovní plocha všech textových 
editorů pracujících pod Windows se 
řídí zásadou WISIWYG (zkratka ang- 
lického názvu, který lze do češtiny 
jednoduše přeložit názvem „Vidíte 
to, co právě provádíte“) a konkrétně 
to znamená, že na papír se vám 
vytiskne vždy to, co vidíte na obra- 
zovce. Pokud tedy změníte druh či 
velikost písma, změní se také podo- 
ba textu na obrazovce. Na pracovní 
ploše také vidíte písmo podtržené, 
tučné, kurzivu atd. To je oproti minu- 
losti obrovský pokrok, neboť ve star- 
ších textových editorech se zobrazo- 
valy pouze znaky, které připomínaly 
písmo psacího stroje. Nikdy se neda- 
lo odhadnout, jak bude text vypadat 
na papíře po vytištění. 


Druhy písem 

Výměna psacího stroje za počítač 
nám nepřinesla jen úlevu a úsporu 
času při opravování chyb a překlepů 
v textu, ale poskytla nám i prostor 
k rozvoji estetického cítění. Podle 
napsaného dopisu či obchodní 
nabídky již snadno poznáte, zda je 
příslušný pisatel puntičkář, či hračič- 
ka. S textem psaným na počítači se 
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Microsoft Word 
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dají dělat přímo divy, a to počínaje 
písmem a konče celkovou úpravou. 
V každém textovém editoru máte na 
výběr z široké nabídky druhů písem: 
např. Times New Roman, Courier 
nebo Arial. Je dobré, pokud si vybe- 
rete písma označená na konci ještě 
zkratkou CE. Tato zkratka znamená, 
že s tímto písmem můžete vždy psát 
česky. Pokud píšete dopis, je dobré 
držet se pouze jednoho druhu 
písma. Pokud chcete zvýraznit část 
textu, můžete zkoušet různé typy 
liter (tučné, kurziva aj.). 


Zvýraznění textu 

Velikou výhodou psaní textů na 
počítači je, že slova, věty či odstavce 
můžete zvýraznit nejen podtržením, 
ale například i použitím tučného 
písma či kurzivy. Stačí pouze klik- 
nout na příslušná tlačítka (B, I, U) na 
panelu nástrojů a jednoduše psát. 
Pokud se chcete vrátit k původnímu 
písmu, jednoduše na příslušné tlačít- 
ko opět klikněte a je to. Pokud chce- 
te určitý text „vylepšit“ zvýrazněním 
až v konečné úpravě, musíte jej nej- 
dříve zvýraznit (učili jsme se to 
v minulém dílu) a pak kliknout na 
požadované tlačítko. 


Velikost písma 
Rozměr písma a dalších znaků se 
měří v bodech. Tato míra odpovídá 


k JINÉ JAZYKY 


Znakové sady s ozna- 
čením CE (Central 
European) obsahují 

i znaky z české abece- 
dy. V ostatních sadách 
naopak chybí, neboť 
takové sady obsahují 
znaky jazyků ze 
západní Evropy. 

V jakékoli sadě však 
naleznete vždy znaky 
z latinky. 


MÉNĚ NĚKDY 
ZNAMENÁ VÍCE 


Při psaní textu může- 
te používat tolik 
druhů písem, kolik 
chcete. Dávejte však 
pozor na to, aby se na 
jedné straně doku- 


velikosti 0,33 mm na jeden bod 
a používá se především při sazbě 
(vytváření inzerátů, sazbě Časopisů, 
knih atd.). Počítač pro každého je 
například sázen písmem ve velikosti 
10,5 bodu, titulky mají velikost 12 
bodů. Při výběru velikosti písma je 
důležitá jediná zásada, a to, aby text 
byl čitelný. 


Znakové sady 

Znakové sady jsou rozličné druhy 
písem, které máte v nabídce. Jsou 
nabízeny volně jako freeware nebo 
shareware na disketách nebo na CD- 


he 


O 


mentu neobjevovalo 
více různých druhů 
písem. Text by pak 
mohl působit nepře- 
hledně, až chaoticky. 
Daleko lépe působí, 
když pouze text zvý- 
razníte, ať již podtrže- 
ním, ztučněním, nebo 
kurzivou. 


ROMech. S textovými programy jsou 
dodávány většinou na disketě, ze 
které je třeba znakové sady si překo- 
pírovat na pevný disk a instalovat je 
ve Windows. Každý zkušený uživatel 
vám tyto sady snadno nainstaluje. Je 
však nutno si pamatovat, že i ony 
zaberou na disku vašeho počítače 
nějaké to místo, a tak si dejte nain- 
stalovat jen ty sady, které opravdu 
budete používat. 


Toto je ukázka možností 
použití. 
počítačových písem 
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V moderních textových editorech si můžete vybírat z několika typů písma. Každý z nich 
se hodí k jinému použití. 


Times New Roman — tzv. patkové písmo. Hodí se pro běžný text, protože se dobře čte. 

Arial - tzv. bezpatkové písmo. Hodí se pra nadpisy, protože je velmi 

nápadné a výrazné. 

- speciální typ písma, napodobující psací stroj 
nebo výpisy počítačových programů. 


Čourier 


Bař5 S P A 


Jednotlivé typy písma můžete dále upravovat. Nejběžnějšírní úpravamí je volba tzv. řezu. 
Toto je tzv. kuyziva (použito písmo Times Aew Roman) 

Toto je tučný řez písma Arial. 

Toto je podtržené písmo Courier. 


Text může být i barevný. Tady vidíte příklad. 


Tvorba novy ch 
okumentů ve Wordu 


Většina z nás vytváří pouze velmi omeze- 
né množství různých druhů dokumentů. Nej- 
častěji píšeme dopisy, faxy, zprávy a ve vět- 
ších podnicích snad ještě nějaké oběžníky. 
Snahou každého je, aby dokumenty stejného 
druhu vypadaly pokud možno stejně. Těmto 
snahám se snažili autoři Wordu vy- 
jít vstříc a připravili řadu tzv. šab- 
lon. 

Šablona je vzorový dokument, 
V němž jsou (mimo jiné) uloženy 
všechny typické charakteristiky da- 
ného typu dokumentů. Můžete mít 
připravenou šablonu pro typický do- 
pis, typický fax, typickou zprávu 
a pro typický oběžník a v případě, že 
potřebujete některý z těchto doku- 
mentů vytvořit, požádáte Word, aby 
vytvořil nový dokument podle pří- 
slušné šablony. V tomto dokumen- 
tu budete mít všechny opakující se 
části, jakými jsou např. adresa ode- 
silatele, oslovení, závěrečný po- 
zdrav, logo na obálce apod., předem připra- 
veny, takže na vás zbude pouhé doplnění 
nového textu a dokument bude připraven 
k tisku či odeslání. 


Otevření nového dokumentu 


Je to opravdu jednoduché. Projděme si celý 
postup: 
1. V nabídce Soubor zadejte příkaz Nový. 
Word otevře stejnojmenné dialogové okno 
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Elegantní 
vzkaz.dot 


s řadou karet nadepsaných podle jednotlivých 
druhů dokumentů. 

2. Vyberte si požadovaný druh vytvářeného 
dokumentu a klikněte na záložku odpovída- 
jící karty. (Na obrázku je vybrána karta Vzka- 
zy.) 


Moderní 
vzkaz.dot 


Profesionální 
vzkaz.dot 


3. V pracovním poli dialogového okna vám 
Word vypíše seznam šablon, které pro pří- 
slušný druh dokumentu nabízí. 

4. Vyberte si tu, podle níž chcete nový doku- 
ment vytvořit, a klikněte na ni. (Na obrázku 
jsme zvolili šablonu Průvodce vzkazem.) 

5. Vpravo dole zkontrolujte, že u přepínače 
Vytvořit nový je označena volba Dokument, 
protože jinak bychom vytvářeli novou šablo- 
nu, a to prozatím nechceme. 

6. Stiskněte tlačítko OK. 


Na příkladu průvodce 
vzkazem se nyní podívejme, 
jak vypadá taková konverza- 
ce s průvodcem. 

Průvodce nejprve otevře 
své dialogové okno. Nelekně- 
te se, pokud se vám bude zdát, 
že otevírání okna chvíli trvá - 
průvodce si musí nejprve řadu 
věcí připravit. 

V dolní části okna si všim- 
něte pěti tlačítek. Malé tlačít- 


ada děka škod Shuudkaudsl 
A non hananaaí 
O to oo u 
dt Wa -te 


o pór bí dá bí 


r a 0 bo ob ch 

ARON R m MOO ROE ny A ro 
Ao i boy (m ork o ob « 

toko tet " 


Koko 


ží porada dě, 38. č E vhu 
SSR SC NÉ, 


kc POZNÁMKA 


Musíte opravdu zadat 
příkaz Nový z nabídky 
Soubor. Budete-li si 
chtít ulehčit práci klik- 
nutím na tlačítko Nový 
na standardním pane- 
lu nástrojů nebo zadá- 
ním klávesové zkratky 
CTRL+N, spustíte 
jinou funkci. 


ŠABLONY 
A PRŮVODCI 


Šablony, které vám 
Word nabízí, jsou dvo- 
jího druhu. První sku- 
pinou jsou klasické 
šablony, definující vý- 
chozí podobu otevře- 
ného dokumentu. Dru- 
hou skupinou jsou 
průvodci (snadno je 
najdete podle ikony 

s čarodějnickou hůl- 
kou). Ti vám určitě bu- 
dou obzvláště sympa- 
tičtí, protože si s vámi 
napřed popovídají, 
zjistí, co potřebujete, 
a podle toho otevíraný 
dokument na poslední 
chvíli upraví. 


ROA NH BABA BAAR 


ko vlevo slouží k žádosti o radu. Jeho 
stiskem zavoláte pomocníka, který se 
vás zeptá, co vás trápí, a pokusí se 
vám poradit. 

Význam tlačítka Storno si pravdě- 
podobně vysvětlovat nemusíme — po- 
užijete je ve chvíli, když si svůj pů- 
vodní úmysl s otevřením nového 
dokumentu rozmyslíte. Po jeho stis- 
ku se celá akce zruší a Word se vrátí 
do stavu před vaší Žádostí o otevření 
nového dokumentu. 

Tlačítka <Zpět a Další> slouží 
k pohybu mezi jednotlivými okny 
průvodce. Tlačítko Další stisknete 


tehdy, když jste již zadali vše, co je potřeba 
v daném okně zadat, tlačítko Zpět použijete 


(Průvodce vzkazem 


štart 


Přijemče 
Doplňkové údaje 
Záhlaví | zápatí 


i 
: Konec 
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(Průvodce vzkazem 


Průvodce vzkazem 


Tento průvodce vytvoří vzk 
odpovídající vašim požaďavkům. 


naopak tehdy, když si vzpomenete, že jste 
v některém z minulých kroků zapomněli něco 
zadat nebo byste rádi některá zadání ještě 


změnili. 


Posledním tlačítkem je Dokončit, které je 
připraveno na okamžik, kdy budete chtít 
všechny následující kroky přeskočit. Víte to- 


AEROEROABE OOA RODEO BRADA FERRO VELEHRAD AAA 
Microsoft Word - dokument16 - Oběžník: Akce za zvýšení prodeje, 16.4.98 


É 


ARR NEA: 
BBE 


oslední záhlaví € | Arial 


nl 


i 
„M 
R 
Bu 
„A 
Š 
A 


. 8 


Tomáš Marný 
Akce za zvýšení prodeje 
Důležitost: [Naléhavé|| 


Průvodce zjistil všechny údaj 


k vytvoření vzkazu. Klepněte n 


Dokončit a prohlédněte st výsledný | 
dokument. 


tiž, že nastavení, která by vám v dalších kro- 
cích průvodce nabízel, jsou pro vás přijatelná 


a že byste je stejně nemě- 
nili. (Využijete je např. 
tehdy, když chcete vytvo- 
řit dokument se stejnými 
nastavenímu, která jste za- 
dali minule.) 

Než se pustíte dále do 
díla, chtěli bychom vás 
ještě upozornit na levou 
část dialogového okna. 
Z grafu se čtverečky mů- 
žete odhadnout, v kolika 
krocích se budete s prů- 
vodcem ubírat ke kýže- 
nému cíli a co budete 
v jednotlivých krocích na- 


stavovat. Zelený čtvereček vám přitom uka- 
zuje, ve kterém kroku se právě nacházíte. 
Abyste měli lepší představu, prozradíme 


vám, že průvodce vzkazem se vás bude v kro- 
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Dále upravovat vzkaz? 


© Změnit záhlaví nebo 


zápatí 


© Změnit styl vzkazu 


© Odeslat vzkaz 


[ Klepněte zde a napište text vzkazu | 


tématu... 


o Storno 


ku Styl ptát na to, zda chcete vytvořit doku- 
ment v profesionálním, moderním, či elegant- 
ním stylu; v kroku Záhlaví si vyberete, zda 


zadáte název druhu zprávy (např. 
Oběžník), nebo zda budete v tiskárně 
používat nějaký předtištěný formu- 
lář, v kroku Položky zadáte, zda 
chcete do záhlaví vzkazu zahrnout 
datum, odesilatele, předmět a důle- 
Žitost, a tak pokračujete dále, až máte 
vše zadáno. Dokument se otevře a vy 
můžete psát vlastní vzkaz. 

Přestaňte se tedy ostýchat, stisk- 
něte tlačítko Další a vydejte se s prů- 
vodcem na pouť, na jejímž konci 
obdržíte profesionálně zformátova- 
ný dokument (viz obrázek), do ně- 
hož pouze doplníte požadovaný text. 
Tu nejhorší práci již za vás udělal 
průvodce. 


mě 


Word - 


zobrazeni 


Když připravujete textový dokument, mění 
se postupně vaše požadavky na způsob zob- 
razování toho, co vytváříte. V počáteční fázi, 
při psaní, vás většinou zajímá především text, 
který píšete, a potřebujete se rychle přesou- 
vat mezi různými částmi dokumentu. Tehdy 
jste v zájmu co největší rychlosti nejspíše 
ochotni oželet to, že počítač text nezobrazí se 
všemi parádičkami, jakými jsou například 
přesné umístění obrázků na stránce a jejich 
obtékání textem, velikost okrajů, umístění 
čísel stránek, záhlaví a paty stránek a podob- 
né detaily. Naopak ve chvíli, kdy vzhled do- 
kumentu dotváříte, zajímá vás samozřejmě 
především to, jak budou jednotlivé části do- 
kumentu rozvrženy na stránce, a v zájmu co 
nejlepšího zobrazení skutečného stavu jste 
ochotni tolerovat i poněkud pomalejší reakce 
počítače, který má s dokonalým vykreslením 
budoucí podoby dokumentu hromadu práce. 

Z výše popsaných důvodů nemohou mo- 
derní textové editory vystačit s jedním zob- 
razovacím režimem, ale nabízejí jich něko- 
lik. V současné době u nás nejprodávanější 
textový editor Word 97 jich nabízí celkem 
šest. Každý režim zobrazení má svoje před- 
nosti. Všechny režimy stručně charakterizu- 
je obrázek, který jsme si vypůjčili z nápově- 
dy. Podívejme se nyní na výhody a nevýhody 
těch, které budete využívat nejčastěji. 


Nastavení 
zobrazovacích režimů 


Zobrazovací režimy lze nastavit dvěma 
způsoby: buď stiskem příslušného tlačítka 
vlevo vedle vodorovného posuvníku v dolní 
části okna dokumentu, nebo využitím příka- 
zů z nabídky Zobrazit. 


rezimy 


Nastavení pomocí tlačítek je jednodušší. 
Podíváte-li se do levého dolního rohu okna 
dokumentu, uvidíte vedle vodorovného po- 
suvníku ještě čtyři další tlačítka. Stačí na ně 
najet myší a kliknout. Zapomenete-li význa- 
my těchto tlačítek, stačí na tlačítko umístit 
ukazatel myši a chvilku počkat, a Word zob- 
razí u tlačítka popisek (viz obrázek). 


Normální zobrazení 


První tlačítko zleva přepíná do normální- 
ho zobrazení, které je výhodné nastavit při 
vkládání a úpravách textu. Proto je ve Wordu 
nastaveno jako výchozí (v normálním zobra- 


Vemaše 

Zahalena rouškou tajemství, 
Venuše, naše nejbližší 
planeta, nesoucí jméno 
římské bohyně lásky, 


Venuše 


Zahalena rouškou tajemství, 
Venuše, naše nejbližší planeta, 
nesoucí jméno římské bohymě lásky. 


Geologie Venuše Geologie Venuše 


nální s rozvržením | 


© Venuše 


ea Zahalená rouškou tajemství, 
Vemuše, naše nejbližší planeta, 
-- jméno římské bohyně 

lásky, 


© Geologie Venuše 


zení se po spuštění Wordu otevře prázdný do- 
kument). Formátování textu je v něm zobra- 
zováno zjednodušeně, takže počítač reaguje 
velmi rychle. 

V normálním zobrazení si můžete zvolit, 
zda se Word bude snažit respektovat nasta- 
venou délku řádku, anebo zda jej necháte co 
nejlépe využít celou šířku pracovní plochy. 
V prvním případě Word zobrazí řádky textu 
tak, jak jsou v dokumentu, a máte-li nastave- 
né menší okno dokumentu, mnohdy nevidíte 
celé řádky. Ve druhém případě se řádky textu 
přizpůsobí šířce okna, takže vidíte vždy 
všechny znaky (text se vlastně zobrazí na vět- 
ším počtu kratších řádků). 

Díky tomu, že v tomto režimu se nezobra- 
zují nastavené okraje stránky ani případná 
záhlaví a paty stránek, pohyb po dokumentu 
a orientace v textu je snadnější. 


Fímské bohyně lásky. 


úp Kapitola 2: Země ši 


15 


KOMOR KK VKE00 


Zahalena rouškou tajemství, 
Venuše, naše nejbližší 
ameta, nesoucí jméno 


2 Geologie 


a POZNÁMKA 


Dokumenty Wordu si 
pamatují, v jakém zob- 
razovacím režimu byly 
uloženy. Při svém 
příštím otevření Word 
do tohoto zobrazova- 
cího režimu opět pře- 
pnou, a to včetně na- 
staveného zvětšení. 


POZNÁMKA kJ 


Každá kapitola, která 
má ještě nějaké pod- 
kapitoly, má v rozvrže- 
ní před svým názvem 
malé + nebo -. Tato 
znaménka mají stejný 
význam jako podobná 
znaménka u složek 

v průzkumníku. Kliknu- 
tím na znaménko + se 
kapitola rozbalí, tj. 
zobrazí se i její podka- 
pitoly, a naopak kliknu- 
tím na znaménko - se 
kapitola zabalí a zů- 
stane z ní viditelný 
pouze její název. 


FYT 


Zobrazení stránek 


Kliknutím na třetí tlačítko zleva nastavíte 
zobrazení stránek, ve kterém se Word snaží 
co nejlépe ukázat, jak budou jednotlivé ob- 


„jekty umístěny na stránce. Toto zobrazení se 


uplatní ve chvíli, kdy navrhujete celkovou po- 
dobu stránky — například když rozhodujete 
o obtékání obrázků textem, o vícesloupcovém 
uspořádání textu, o nastavení velikosti okra- 
jů a dalších formátovacích parametrech. Při 
psaní textů však bývá reakce Wordu velmi 
často příliš pomalá, a používáte-li kompliko- 
vanější formát stránky, pak v tomto zobraze- 
ní je Word také méně stabilní a může se stát, 
že program „havaruje“. 


Normální 
zobrazení s rozvržením 


Mezi tlačítkem pro normální zobrazení 
a tlačítkem pro zobrazení stránek je tlačítko 
nastavující novinku verze 97: normální zob- 
razení s rozvržením. To je totiž takový hyb- 
rid mezi klasickým, normálním zobrazením 
a zobrazením stránek. Neodbývá znázorňo- 
vání formátu tak jako klasické, normální zob- 
razení, ale dokonalosti stránkového zobraze- 
ní také nedosahuje. Zobrazí např. obtékání 
obrázků (nepřesně, ale pro základní předsta- 
vu dostatečně), zobrazit několik sloupců tex- 
tu však nedokáže. 
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Zobrazení osnovy 


Posledním tlačítkem u posuvníku (čtvrtým 
zleva) nastavujete režim zobrazení osnovy, 
který využijete zejména při tvorbě dlouhých 
dokumentů dělených na kapitoly a podkapi- 
toly několika úrovní. V tomto zobrazení se 
objeví další panel nástrojů, jehož 
pomocí můžete mimo jiné počítači 


V režimu osnovy se dají kapitoly nejen 
prohlížet, ale dá se v něm s nimi i velice snad- 
no manipulovat. Je proto ideální ve chvíli, kdy 
se rozhodnete změnit pořadí jednotlivých ka- 
pitol nebo jejich hierarchické uspořádání, tj. 
chcete-li udělat z kapitoly podkapitolu, či na- 
opak. 


Náhled 


Ve stránkovém zobrazení můžete Word 
požádat, aby na stránce vyznačil i nastavené 
okraje tiskové plochy a další pomocné čáry 
a zároveň 1 některé netištitelné znaky (např. 
znaky označující konce odstavců). Na druhou 
stranu se v tomto režimu nezobrazuje dosta- 
tečně jasně záhlaví ani pata stránky (aby si je 
uživatel nepletl s řadovým textem, jsou je- 
jich znaky výrazně zesvětleny). 

Budete-li chtít zrušit zobrazení všech po- 
mocných informací a naopak zobrazit v plné 
kráse záhlaví a patu, jinými slovy: budete-li 
chtít co nejpřesněji vidět, jak bude dokument 
vypadat po vytištění, zadejte příkaz Náhled 
z nabídky Soubor nebo klikněte na tlačítko 
Náhled na standardním panelu nástrojů. 


Zobrazení hlavního dokumentu 


Posledním zobrazovacím režimem je zob- 
razení hlavního dokumentu. Tento režim je 
velice blízký zobrazení osnovy. Liší se od něj 
pouze tím, že umožňuje pracovat s rozsáh- 
lým dokumentem uloženým ve více soubo- 
rech (např. s knihou, jejíž každá kapitola je 
V samostatném souboru). Pokud se však ne- 
chystáte psát knihy, tento zobrazovací režim 
nevyužijete. 


Rozvržení dokumentu 


Další novinkou nové verze je možnost při- 
dat ke kterémukoliv zobrazovacímu režimu 
tzv. rozvržení dokumentu. To se zapíná 1 vy- 
píná příkazem Zobrazit/Rozvržení dokumen- 
tu. Word zobrazí v levé části pracovní plo- 
chy seznam jednotlivých kapitol v šedém poli. 
Kliknutím na název v tomto seznamu se pří- 
slušná kapitola zobrazí v pravé části. Zobra- 
zovat rozvržení však má význam jen u roz- 
sáhlejších textů dělených do kapitol. 


přikázat, aby zobrazoval pouze nad- | Skvytotm seznam S s okůlněů 
pisy, nebo dokonce pouze nadpisy 
do určité úrovně. Stačí v tomto pa- 
nelu kliknout na tlačítko s požado- 
vanou nejnižší zobrazovanou Úrov- 
ní. (Na obrázku je např. nastaveno 
zobrazování nadpisů do třetí úrov- 


ně.) 


ko je tento, * 
ze seznamu stylů na formátovac 


můžete vytvořit číslovaný seznam 
„Číslovaný seznam" 


- výběr bloků 


Blok je označená (tj. inverzně vybarvená) 
část textu, s níž budeme chtít vzápětí praco- 
vat (viz obrázek). Po označení pak můžeme 


V a dokumenti 


Blok je označená 
SISTER SL Lextu, S NÍŽ 
budeme chtít vzápětí pracovat. 


blok smazat, přesunout, kopírovat nebo mu 
přiřadit nějaký formát (např. zvýraznit tuč- 
ným písmem). 

Označovat a tím vybírat do bloku může- 
me jednotlivé znaky, slova, věty, odstavce, 
či dokonce celý dokument. 

Blok se dá vybrat jak z klávesnice, tak 
pomocí myši. V mnoha situacích je pak nej- 
výhodnější kombinace obou způsobů. Všech- 
ny s1 postupně vysvětlíme. 


Výběr z klávesnice 

Výběru z klávesnice dáme přednost ve 
chvíli, kdy zrovna něco píšeme (jinými slovy 
máme ruce na klávesnici) a nechce se nám 
hledat myš nebo když jsou písmena na obra- 


Word 


zovce příliš drobná, abychom se ukazatelem | | 
myši trefili tam, kam potřebujeme. p A 

Z klávesnice se blok vybírá velice O OS 
jednoduše: najeďte kurzorem na 
jeden konec budoucího blo- 
ku, stiskněte a podrž- 
te klávesu SHIFT 
a za pomoci kur- 
zorových kláves 
(všech osmy, tj. Čtyř 
šipek, HomE, ENp, 
PgUp a PgDn) přesuňte 
znakový kurzor a s ním i druhý konec budou- 
cího bloku na požadovanou pozici. 


Výběr myší 

Výběr bloku pomocí myši je většinou rych- 
lejší, takže se používá častěji. Postup 
je jednoduchý: 
1. Najeďte ukazatelem myši na jeden 
konec budoucího bloku (většinou bu- 
dete asi najíždět na počátek, ale stejně 
dobře můžete vybírat blok od konce). 
2. Stiskněte a podržte levé tlačítko myši. 
3. Přesuňte ukazatel myši na druhý konec zři- 
zovaného bloku. 


TIP 


PRO VÁS 


Vyberete-li blok špat- 
ně, nezoufejte. Stačí 
kamkoliv kliknout 
(klidně i dovnitř bloku) 
a začít vybírat znovu. 


budeme chtit vzápětí pracovat. 
budšjne chtít vzápětí pracovat. 
budEjlé chtít vzápětí pracovat. 
budEitší chtít vzápětí pracovat. 


phtít vzápětí pracovat. 


audeme htít 


MBE vzápětí pracovat. 


SO CEO aaoracovat. 


POZNÁMKA ší 


Pokud se vám 

výběr myší s použitím 
klávesy Shift zalíbí, 
můžete jej samozřej- 
mě používat i tehdy, 
kdy je celý budoucí 
blok viditelný (pak 
odpadá bod 2). 


ápětí pracovat. 


4. Pusťte levé tlačítko. 

Tak, jak budete v kroku 3 stěhovat ukaza- 
tel myši, bude se stěhovat 1 druhý konec vy- 
bíraného bloku. Je přitom jedno, zda se pře- 
souváte směrem ke konci dokumentu, nebo 
naopak směrem k jeho začátku. 

Všimněte si, že při výběru myší přidává 
Word do bloku text po celých slovech. Na 
počátku sice přidává po jednotlivých písme- 
nech, ale jakmile se přesunete na další slovo, 
dovybere celé první slovo a zároveň do vý- 
běru přidá 1 celé slovo, na něž jste se přesu- 
nuli. Při dalším posunu kur- 
zoru se mění vybraný blok 
tak, aby na jeho konci (nebo 
počátku — záleží na směru po- 
sunu) bylo celé slovo, na něž 
ukazuje ukazatel myši. 

Výběr po slovech je zná- 
zorněn na obrázku, který uka- 
zuje jednotlivá políčka pomy- 
slného filmu sledujícího 
výběr prvních tří slov zobra- 
zeného textu. Na počátku 
jsme umístili ukazatel myši 
mezi písmena d a € ve slově 
budeme. Pak jsme stiskli 
levé tlačítko myši a začali po- 
hybovat ukazatelem myši 
vpravo. Dokud jsme se po- 
hybovali v rámci slova, rostl 
blok po písmenech. Jakmile jsme se přesunu- 
li nad první písmeno následujícího slova, 
Word dovybral celé slovo budeme a záro- 
veň do vybíraného bloku přidal celé slovo 
chtít. Při dalším posunu ukazatelemyši vpra- 
vo se chvíli jakoby nic nedělo, ale jakmile 
jsme najeli nad první písmeno následujícího 
slova, přidalo se toto slovo celé. 

Ještě jednou připomínáme, že vybírat mů- 
žete oběma směry. To občas začínající uži- 
vatele překvapí. Na dalším obrázku se může- 
te podívat, jak bude vypadat váš předchozí 
blok poté, co s ukazatelem myši pojedete na- 


horu (ukazatel jsme pře- 
sunuli na znak t ve slo- 
vě část). Všimněte si, 
že ať se s ukazatelem 
myši hnete kamkoliv, 
Word vyznačí blok od 
slova, na němž jste 
stiskli tlačítko myši, až 
do slova, v němž se 
ukazatel myši právě na- 
chází. 

Doladění 
výběru z klávesnice 


Úpravy velikosti bloku po celých slovech 
jsou velice příjemnou vlastností, která větši- 
nou odbourává nutnost pečlivého a pracného 
umísťování konce bloku. Někdy se ale přesto 
stane, že se na druhý konec bloku netrefíte 
tak, jak byste potřebovali — typickým přípa- 
dem je např. situace, kdy chcete vybrat text 
V závorce a nemůžete se trefit mezi závorku 
a následující interpunkční znaménko (např. 
mezi následující zavírací závorku a tečku). 

Jindy z nějakého důvodu chcete ukončit 
blok v místě, o němž se Word domnívá, že je 
uprostřed slova, takže vám zde myší blok 
ukončit nedovolí. V takovém případě bývá 
nejlepší spojit výhody obou způsobů výběru 
bloku: 


Blok je označená (ti. inverzně 


barvená) (EEE 
Pudeme Ma vžápětí pracovat. 


1. Začněte vybírat blok z toho konce, který 
není uprostřed slova, a vyberte jej až k místu, 
kde má výběr končit. 

2. Pusťte tlačítko myši, odsuňte ukazatel myši 
stranou tak, aby nepřekážel, stiskněte SHIFT a 
pomocí šipkových kláves dolaďte konec blo- 
ku podle svých požadavků. 

Výběr 

rozsáhlých bloků 

Potřebujete-li vybrat blok, kte- 
rý se nevejde na obrazovku, může 
vám vybírání myší činit problé- 
my. Paradoxní přitom je, že tyto 
problémy jsou tím větší, čím 
rychlejší počítač máte. 

Jakmile při výběru bloku pře- 
jedete ukazatelem myši spodní 
nebo horní okraj pracovní plochy, 
naznačujete Wordu, že chcete ko- 


icrosoft O/ 


Word Processor 


poměr 


nec bloku umístit dále tímto směrem. Word 
se začne posouvat po dokumentu. U výkon- 
nějších počítačů se přitom text rozběhne po 
obrazovce tak rychle, že cílovou pozici s nej- 
větší pravděpodobností přejedete. 

V takovéto situaci je výhodné vybírat blok 
následovně (viz obrázek se třemi okny): 
1. Umístěte znakový kurzor na jeden konec 
budoucího bloku (je jedno, zda jej tam přesu- 
nete pomocí kurzorových kláves, nebo klik- 
nutím). 
2. Za pomoci posuvníku (tj. bez změny polo- 
hy znakového kurzoru) se přesuňte po doku- 
mentu tak, abyste viděli místo, kam chcete 
umístit druhý konec vyznačovaného bloku. 
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Stiskněte klávesu Shift a klikněte na mís- 
to, kam chcete umístit konec bloku. Word 
vyznačí blok od původní pozice kurzoru až 
k místu, kam jste klikli. 


Zkratky pro výběr bloků 


V následujících tabulkách najdete zkratky, 
které vám umožní jednoduše vybírat větší cel- 
ky textu. Obrázek “Ď znamená kliknout, “O“Ď 
© dvojitě kliknout, © ©“ trojitě kliknout 
a CTRL+ kliknout při stisknuté klávese CTRL. 

Tabulky jsou dvě, protože při výběru blo- 
ku myší musíte rozlišovat, zda se ukazatel 
myši nachází uvnitř textu (má pak podobu 
velkého 
písmene I), 
nebo zda 
se nachází 
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blémy jsou tím větší, 
máte. 
| Jakmile při výběru bl 
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ZL vi% , o. s Bla 


| zor má pak podobu velkého písmene I), ne- 
| bojestli se nachází v takzvaném výběrovém 
(51h u vlevo vedle textu (myší kurzor pak 

1 á podobu vpravo nahoru obrácené šipky). 


v takzvaném výběrovém pruhu vlevo vedle 
textu (pak má podobu šipky obrácené vpra- 
vo nahoru). 


Kurzor v textu 

0 Umístí znakový kurzor. 

O9 | Vybere slovo, na něž ukazuje 
ukazatel myši. 

O9 Vybere odstavec, na nějž ukazuje 
ukazatel myši. 

Ctrl+“Ó Vybere větu, na niž ukazuje ukaza- 
tel myši. 


Kurzor ve výběrovém pruhu 

“ Vybere řádek, na nějž ukazuje 
ukazatel myši. 

VO“ | Vybere odstavec, na nějž ukazuje 
ukazatel myši. 

“o“9% Vybere celý dokument. 

Ctrl+“© Vybere celý dokument. 


Jak jsme sl již řekli, blok je označená část 
textu, s níž budete chtít vzápětí pracovat. Blok 
můžete mazat, přemístit, zkopírovat, nafor- 
mátovat, někam odeslat — prostě s ním něco 
udělat. Podívejme se nyní na nejčastější ope- 
race s bloky, kterými je jejich mazání, pře- 
souvání a kopírování. 


Mazání a nahrazení bloku 


Blok smažete stejně jako znak, tj. stiskem 
klávesy DEL nebo BACKSPACE — obě fun- 
gují stejně. Nechcete-li jej však pouze smazat, 
ale chcete-li jej navíc nahradit jiným textem, 
nemusíte se mazáním vůbec obtěžovat. Prostě 
blok vyberete a začnete psát. Po napsání prv- 
ního znaku se vybraný blok smaže a na jeho 
místo se vloží zadaný znak. Při dalším psaní 
se následující znaky vkládají stejně, jako kdy- 
by předtím žádný blok vybrán nebyl. 


Přemístění 
a kopírování 
myší 

Přemístění a kopí- 
rování bloku není 
o mnoho složitější — 
alespoň pokud jej 
přesouváte či kopíru- 
jete do místa, které je 


Blok označeř ná čás 


PAMATUJTE SI 3 


Chcete-li blok kopíro- 
vat, musí být při 
pouštění (kopie) blo- 
ku do cílové pozice 
stisknuta klávesa Ctrl. 
V opačném případě 
se blok nezkopíruje, 
ale pouze přesune. 


je textu, 


vidět na obrazovce a nemáte-li zrovna ote- 
vřené žádné dialogové okno. Blok přesunete 
následovně: 
1. Vyberte blok textu. Všimněte si, že jakmi- 
le pustíte levé tlačítko myši, změní se kurzor, 
který měl původně podobu velkého písmene 
I (viz 1. řádek obrázku), na šipku směřující 
šikmo vlevo nahoru (2. řádek obrázku). Abys- 
te mohli s blokem manipulovat, musí mít uka- 
zatel tento tvar. 
2. Uchopte blok, tj. stiskněte a držte 
levé tlačítko myši. Ukazatel myši změ- 
ní svoji podobu na šipku směřující vle- 
vo nahoru doplněnou dole malým teč- 
kovaným obdélníčkem. Zároveň se 
poblíž šipky objeví ještě cílový kur- 
zor, který má podobu svislé tečkova- 
né čárky (3. řádek obrázku — cílový 
kurzor je před slovem část). 
3. Přesuňte cílový kurzor do místa, 
kam chcete přesunout blok. Toho do- 
sáhnete tak, že k dané pozici přijede- 
te ukazatelem myši. Cílový kurzor se 
vždy přesune do místa, do něhož je 
Word ochoten přesouvaný blok vlo- 
žit a které je zároveň co nejblíže místu, na 
něž ukazuje myš (4. řádek obrázku — cílový 
kurzor je před slovem je). 
4. Zkontrolujte správnou pozici cílového kur- 
zoru a pusťte levé tlačítko myši. Blok se vzá- 
pětí přesune do nové pozice (5. řádek obráz- 
ku). Všimněte si přitom, že blok zůstal 
vybraný, takže můžete jeho případné chybné 
umístění snadno opravit. 

Možná vás napadlo, co by se stalo, kdy- 
byste cílový kurzor umístili doprostřed vy- 
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braného bloku. Nebojte se, nic. Umístěním 
cílového kurzoru dovnitř vybraného bloku 
říkáte Wordu, že jste si to s tím přesouváním 
rozmysleli. Word na to zareaguje zrušením 
výběru bloku. 

Nechcete-li blok textu přemístit, ale chce- 
te-li v cílové pozici pouze vytvořit jeho ko- 
pu, budete postupovat úplně stejně. Pouze 
musíte před upuštěním bloku do cílové pozi- 
ce stisknout klávesu CTRL (mnemotechnic- 
ká pomůcka: Ctrl jako copírovat) a držet ji 
stisknutou, dokud nepustíte levé tlačítko myši. 
Word na stisk této klávesy zareaguje úpra- 
vou vzhledu ukazatele myši, jemuž k obdél- 
níčku pod šipkou přibude čtvereček se zna- 


Blokje označená část (SM, s níž se chystáš pracovat. 


děje označená část textu, s níž se chystáš pracovat. 


ménkem + (viz obrázek). Po puštění levého 
tlačítka myši se objeví v cílové pozici kopie 
kopírovaného textu, která je navíc vybrána do 
bloku (viz druhý řádek obrázku). Text na pů- 
vodním místě zůstane beze změny. 
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Word — abychom 


Častým problémem začínajících uživatelů 
je to, že nejsou schopni přesvědčit počítač, 
aby jim zobrazil upravovaný dokument v po- 
době, která by jim nejvíce vyhovovala. O růz- 
ných režimech zobrazení jsme již hovořili — 
nyní se k tomuto tématu vrátíme a ukážeme 
s1 možnosti praktického využití toho, co jsme 
si tenkrát řekli, a přidáme k tomu ještě něko- 
lik nových informací a tipů. 


Uspořádání pracovní plochy 


Povězme si nejprve o nejčastějších zlozvy- 
cích, které uživatelům zbytečně zmenšují vi- 
ditelnou část dokumentu. 

Prvních z nich je zobrazení dokumentu 
v okně. Kdyby se uživatelé neostýchali stisk- 
nout maximalizační tlačítko dialogového 


okna (je na obrázku zakroužkováno červeně), 
dali by Wordu k dispozici pro zobrazení do- 
kumentu celou pracovní plochu a viděli by 
toho z dokumentu o něco víc. Žádné infor- 
mace ani ovládací prvky přitom neztratí. Ná- 
zev souboru se přestěhuje do titulkové lišty 
aplikačního okna za název programu a systé- 
mová ikona a tlačítka se přestěhují na kraje 
nabídkového panelu (jejich přesun je na ob- 
rázku označen světle modře). 

Dalším zlozvykem je práce ve stránkovém 
režimu. Požadujete-li po Wordu zobrazení 
stránky, požadujete tím po něm 1 zobrazení 
všech nepotištěných okrajů. Spoustu místa na 
obrazovce pak zabírá správně zobrazený 
prázdný papír. 

Při psaní, kdy vám ještě tak dalece nezále- 
ŽÍ na přesné znalosti výsledné podoby, je da- 
leko výhodnější používat normální režim, do 
něhož se přepnete stiskem krajního tlačítka 
vlevo vedle vodorovného posuvníku (je za- 
kroužkováno zeleně). 


dobře videli 


Budete-li psát do 
úzkých sloupců tak, 
jako je psán tento 
článek, možná bys- 
te přivítali, kdybys- 
te mohli Wordu při- 
kázat, ať zapomene | ho ' 
na nastavenou délku | 
řádku a snaží se co | 
nejlépe využít celou © 
plochu obrazovky. 
Ale to je snadné. 
Po přechodu do 
normálního zobra- 
zovacího režimu 
otevřete příkazem © k 
Možnosti z nabídky ' 
Nástroje dialogové 
okno Možnosti a v něm na kartě Zobrazení 
zaškrtnete políčko Zalomit do okna (na ob- 
rázku je zakroužkováno žlutě). Připomínáme, 
že musíte byt přepnuti do normálního reži- 
mu, protože jinak bude karta zobrazení vypa- 
dat jinak a naše políčko na ní nenajdete. 

Jste-li na prostor využitelný pro zobrazení 
dokumentu opravdu nároční, můžete příka- 
zem Celá obrazovka z nabídky Zobrazit přep- 
nout do režimu, kdy na obrazovce není nic 
jiného než váš dokument. Když se na něj do 
sytosti vynadíváte, přepnete stiskem tlačítka 
ESC zpět do důvěrně známého prostředí. 
(Posuvníky a panely ná- 
strojů je možno zobrazit 
1 v celoobrazovkovém re- 
Žimu, ale o tom zase ně- 
kdy jindy.) 
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Zvětšení 


Další možnost ocení 
všichni ti, kdo mají pro- 
blémy s čitelností zobra- 
zovaného textu, stejně 
jako ti, kteří by snesli 
1 menší písmena a stěžují 
s1 spíše na to, že toho na 
obrazovce vidí příliš 
málo. Ti všichni by měli 
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TIP P 


Máte-li myš 

s kolečkem (takovou 
vyrábí firma Microsoft), 
můžete zvětšení zob- 
razení nastavovat také 
tak, že stisknete kláve- 
su Ctrl a budete koleč- 
kem opatrně točit. Při 
otáčení na jednu stra- 
nu procentuální zvět- 
šení poroste po 10 % 
za každý krok kolečka, 
při otáčení na druhou 
stranu bude zase kle- 
sat. Abyste však mohli 
tuto službu použít, mu- 
síte mít kolečko za- 
pnuté. Spusťte v ovlá- 
dacích panelech 
nastavení myši a v ná- 
sledně rozbaleném 
dialogovém okně 
proškrtněte na kartě 
Wheel políčko Turn 

on the wheel. 


umět pracovat s nástrojem nazývaným Lupa. 
Najdou jej na pravé straně standardního pa- 
nelu nástrojů. 

Kliknete-li na rozbalovací šipku, rozvine 
se seznam s nejčastěji 
používanými zvětšení- 
mi. Na obrázku si všim- 
něte, že za procentový- 
mi údaji jsou 1 tři 
položky označující 
zvětšení odvozované od 
velikosti stránky. Tyto 
položky se však v se- 
znamu objeví pouze ve 
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Jima mbrazil upravovaný dokutment v podo: 
vě, která by jan nepríce vyhovoval. O rzi : 
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stránkovém režimu. (Při práci v normálním 
režimu se v seznamu objeví pouze první 
z nich.) Zadáte-li některou z nich, Word zvo- 
lí takové procentní zvětšení, aby se dokument 
zobrazil podle zadaného požadavku. 

Teorie říká, že pracujete-li na 14" monito- 
ru při rozlišení 640 x 480 bodů, měl by být 
zobrazovaný text při 100% zvětšení stejně 
veliký jako ve skutečnosti. Uživatelů, kteří 
pracují s tak malou obrazovkou a s tak ma- 
lým rozlišením, však rychle ubývá, takže 
V současné době je ono 100% zvětšení spíše 
referenční. Nastavte si takové, které vám bude 
nejlépe vyhovovat. 

Požádáte-li Word, aby nastavil 
zvětšení podle šířky stránky, zvět- 
ší dokument tak, aby se do pra- 
covní plochy právě vodorovně 
vešla stránka dokumentu. Proto- 
že se však v našich krajích použí- 
vají stránky většinou na výšku, 
neuvidíte stránku v celé její výš- 
ce, ale pouze její část (viz obrá- 
zek). Toto zvětšení se používá 
většinou v případech, kdy chcete 
nastavit okraje odstavců nebo 
okraje tiskové plochy. 

Požádáte-li Word, aby zobrazil celou strán- 
ku, nastaví takové procentuální zvětšení, aby 
se na pracovní plochu právě vešla jedna strán- 
ka dokumentu. Na ní si pak můžete zkontro- 


Worde- 
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lovat uspořádání všech objektů, ale na dru- 
hou stranu se může stát, že při tomto zmenše- 
ní již přestane být text čitelný. To, zda text 
bude, či nebude čitelný, záleží na tom, jak 
velké písmo používáte, a na tom, jak velká je 
pracovní plocha. Máte-li dokumentové okno 
maximalizováno a používáte-li na svém dis- 
pleji rozlišení 1024 x 768 bodů nebo větší, 
máte šanci, že čitelné budou 1 stránky formá- 
tu A4. Nemáte-li dokumentové okno maxi- 
malizováno a používáte-li rozlišení 800 x 600, 
nebo dokonce 640 x 480 bodů, běžný text na 
stránce pravděpodobně nepřečtete (viz obrá- 
zek). 

Zajímavé je, že požádáte-li Word, aby zob- 
razil dvě stránky, často použije stejné zvětše- 
ní jako pro zobrazení stránky jediné — tak by 
tomu bylo i v našem případě, protože z ob- 
rázku zobrazení stránky je zřejmé, že by se 
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při daném zvětšení vešly na pracovní plochu 
stránky dvě... 

Nehodí-li se vám žádné z přednastavených 
zvětšení, můžete zadat požadované zvětšení 
ručně. Stačí kliknout na zobrazené zvětšení 
a napsat příslušné číslo (znak % si Word do- 
myslí). To, kolik stránek zároveň se pak ve 
stránkovém režimu zobrazí, se určí podle šíř- 
ky pracovní plochy — kolik stránek se při da- 
ném zvětšení vejde vedle sebe, tolik se jich 
zobrazí (na třetím obrázku jsou nastavena 
největší procenta, při nichž se ještě zobrazo- 
valy dvě stránky). 
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- tabulky 


Tabulky ve Wordu jsou velmi užitečným 
nástrojem, pomocí kterého můžete přehledně 
uspořádat vložené údaje (např. Životopisy, ka- 
talogy apod.) a vytvářet různé formuláře (do- 
tazníky, finanční zprávy apod.). Těm zkuše- 
nějším Word dokonce nabízí základní funkce 
tabulkových procesorů. 

Tabulky se skládají z vodorovných řádků 
a svislých sloupců. Průsečíky řádků a sloup- 
ců vytvářejí buňky. Do těchto buněk lze vklá- 
dat např. text, obrázky či různé objekty, které 
vytvoříte v jiných aplikacích. 


Řádek Buňka Sloupec 


Text vložený do tabulky lze upravovat 
stejným způsobem jako každý jiný text do- 
kumentu. K formátování obsahu buňky mů- 
žete využít jak nástrojů na panelu Formát, tak 
příkazů nabídky a dialogových oken. 


Vytvoření tabulky 


Předtím než budete tabulku vytvářet, vždy 
s1 rozmyslete, zda ji chcete vložit na stránku 
orientovanou na výšku, nebo na šířku, ujas- 
něte si, kolik bude mít sloupců, a zkontroluj- 
te nastavení okrajů. Nezadáte-li Wordu kon- 
krétní rozměry sloupců, Word automaticky 
nastaví šířku sloupců tak, aby tabulka právě 
vyšla od levého kraje tiskové plochy k pravé- 
mu. Pozdější přidávání dalších sloupců do 
tabulky s sebou většinou přináší problémy 
s úpravou šířek ostatních sloupců. 

Tabulku můžete vytvořit několika způsoby: 
* pomocí tlačítka Vložit tabulku, l 
% z dialogového okna Vložit tabulku, 
% ve Wordu 97 také nakreslením tabulky. 

Ukážeme si první dva způsoby. O mož- 
nosti nakreslení tabulky si spolu s některými 
dalšími tabulkovými schopnostmi Wordu 97 
povíme v dalším článku. 


Word 


Tlačítko Vložit tabulku E 


Tlačítko Vložit tabulku () najdete na pa- 
nelu nástrojů Standardní. Po kliknutí na toto 
tlačítko Word pod ním zobrazí pomocnou 
mřížku. Držte levé tlačítko myši stále stisk- 
nuté a začněte najíždět ukazatelem myši do 
rozevřené mřížky. Mřížka se začne postupně 
modře zabarvovat tak, že ukazatel myši bude 
stále ukazovat na pravý dolní roh zamodřené 
oblasti. Zároveň se pod mřížkou zobrazí ve- 
likost budoucí tabulky. 

Pokud potřebujete tabulku větší než4x5 
buněk, stačí při stisknutém tlačítku myši vy- 
jet kurzorem z mřížky podle potřeby dolů 
anebo doprava. Pomocná mřížka se automa- 
ticky příslušným směrem zvětší. Omezí vás 
pouze okraj obrazovky a maximální počet 
sloupců. 

Po uvolnění tlačítka myši Word tabulku 
s nastavenou velikostí automaticky vloží do 
dokumentu. 


Dialogové okno Vložit tabulku 


Jestliže vám připadají možnosti tlačítka 
Vložit tabulku chudé, obraťte se s důvěrou na 
dialogové okno Vložit tabulku, které vyvolá- 
te příkazem Vložit tabulku z nabídky Tabul- 
ka. 

Do vstupního pole Počet sloupců zadáte 
počet sloupců budoucí tabulky. Počítejte při- 
tom s tím, že ve Wordu může mít tabulka 
maximálně 63 sloupců. 

Nastavíte-li ve vstupním poli Šířka sloup- 
ce položku Auto, žádáte Word, aby nastavil 
šířku sloupců tak, aby tabulka právě zabírala 


WP 


celou šířku stránky. 
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Vložit tabulku 


aš POZNÁMKA 


Při vytváření tabulky do 
nového dokumentu si 
uvědomte, že tabulka 
mívá někdy také nadpis, 
a připravte si pro něj mís- 
to. Máte-li tabulku na za- 
čátku stránky a potřebuje- 
te-li před ni vložit nějaký 
text, najedte textovým 
kurzorem do prvního řád- 
ku tabulky a v nabídce 
Tabulka zadejte příkaz 
Rozdělit tabulku. 


POZNÁMKA z 


Stejného efektu jako 
zaškrtnutím políčka 
Přizpůsobení šířky do- 
sáhnete dvojitým klik- 
nutím myší nad levý 
okraj tabulky. 


Automatický formát tabulky 
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Do vstupního pole Počet řádků vložte po- 
žadovaný počet řádků. Maximální počet vlo- 
žených řádků může být 32 767. Neznáte-li 
předem přesný počet řádků, které budete po- 
třebovat, nevadí. Za chvilku si ukážeme, 
jak je možno tento počet jednoduše zvětšit. 

Po stisknutí tlačítka Autoformát otevře 
Word dialogové okno Automatický formát 
tabulky, ve kterém si můžete jednoduše na- 
stavit vzhled budoucí tabulky. 

Nastavený vzhled však nemusí být definitiv- 
ní. Pokud si později svůj původní požadavek roz- 
myslíte, najeďte textovým kurzorem do tabulky 
a novým zadáním příkazu Automatický formát 
tabulky z nabídky Tabulka okno opět otevřete a 
své původní rozhodnutí můžete změnit. 


Průvodce tabulkou 
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POZNÁMKA a 


Nepoužívejte políčko 
Přizpůsobení šířky, 
máte-li v tabulce 

v řádcích různý počet 
sloupců. Po zaškrtnu- 
tí tohoto políčka Word 
vždy nastaví stejnou 
šířku pro celý slou- 
pec. 


V tomto okně si lze ze seznamu Formáty 
vybrat z 39 předdefinovaných formátů tabulky. 
Zároveň s vybráním formátu se v poli Náhled 
(viz obrázek nahoře) zobrazí ukázka nastave- 
ného formátování. 

Funkci jednotlivých zaškrtávacích políček 
dostatečně naznačují popisky. Jejich vliv na 
nastavený formát si nejlépe vyzkoušíte tak, 
že je budete postupně zaškrtávat a čistit a při- 
tom budete v informačním poli Náhled sle- 
dovat odezvu na vaše akce. Nenechejte se 
však překvapit tím, že na některé formáty 
nemá zaškrtnutí některých polí vliv. 


Po zaškrtnutí políčka Přizpůsobení šířky 
se bude Word snažit přizpůsobit šířku každé- 
ho sloupce tak, aby se v něm 1 nejdelší text 
vyskytující se v daném sloupci vešel na je- 
den řádek. Pokud některý sloupec nebude 
obsahovat žádný text, Word tomuto sloupci 
nechá jeho původní šířku. 

Starší verze Wordu měly v tomto dialogo- 
vém okně ještě tlačítko Průvodce, kterým se 
spouštěl Průvodce tabulkou. Ten vám umož- 
nil jednoduše a elegantně vytvořit i tabulky 
s poměrně komplikovanou strukturou. 
Word 97 má již pro tento účel připraveny jiné 
nástroje (budeme si o nich povídat příště). 


Práce s textem 


Přestože do tabulky můžete vkládat text 
stejně jednoduše jako do obyčejného doku- 
mentu, je pohyb textového kurzoru v tabulce 
pomocí klávesnice trochu odlišný od pohybu 
v běžném textu. Pamatujte si, že nechcete-li 
se přesouvat po znacích textu uvnitř buňky, 
ale chcete-li se přesouvat vodorovně po ce- 
lých buňkách, musíte používat kurzorové klá- 
vesy při stisknutém přeřadovači ALT (ke svis- 
lému pohybu stačí samotné šipky). 
Pamatujte si, že: 
+% ALT+ŠIPKADOLŮ přesune kurzor na za- 
čátek další buňky, 
+% ALT+ŠIPKANAHORU přesune kurzor na 
začátek předchozí buňky. 

% ALT+HOME přesune kurzor na začátek 
první buňky na řádku. 

%* ALT+END přesune kurzor na začátek po- 
slední buňky na řádku. 

% ALT+PGUP přesune kurzor na začátek 
první buňky sloupce, ve kterém se nachází 
textový kurzor. 

% ALT+PGDN přesune kurzor na začátek 
poslední buňky sloupce, ve kterém se nachá- 
zí textový kurzor. 

Druhou možností přechodu mezi buňkami je 
použití klávesy TAB. 

% TAB — přesune kurzor do následující buň- 
ky. Obsahuje-li tato buňka text, označí se ten- 
to text jako blok. 

% SHIFT+TAB — přesune kurzor do před- 
cházející buňky. Obsahuje-li tato buňka text, 
označí se tento text jako blok. 


Přidání řádku na konec tabulky 

Jak jsme si již řekli, při vkládání tabulky 
nemusíte znát přesný počet jejích řádků. Když 
totiž vyplníte poslední buňku posledního řád- 
ku a stisknete tabulátor, Word automaticky 
přidá nový řádek, který naformátuje shodně 
s jeho předchůdcem. 
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Chcete-li si vytvořit tabulku trochu kom- 
plikovanější, než jakou vám nabízejí předcho- 
zí možnosti, a používáte-li Word 97, můžete 
S1 ji sami nakreslit. Opět doporučujeme si ta- 
bulku nejdříve načrtnout na papír a zkontro- 
lovat, zda obsahuje vše, co potřebujete. Je 
pravda, že vám Word dovolí vytvořenou ta- 
bulku libovolně upravit, ale proč si kompli- 
kovat život tím, že jste například zapomněli 
na jeden sloupec nebo špatně vytvořili záhla- 
ví tabulky. 


Chcete-li si tabulku nakreslit, musíte sli 
nejprve zobrazit panel nástrojů Tabulky 
a ohraničení. Toho dosáhnete kliknutím na 
tlačítko Tabulky a ohraničení (E) na pane- 
lu nástrojů Standardní. a 

Po zobrazení panelu nástrojů si všimněte, 
že je stisknuté tlačítko Navrhnout tabulku 
(č|- první vlevo) a že ukazatel myši dostal 
tvar tužky. Touto tužkou si tabulku nakreslí- 
te podle následujícího postupu: 

1. Nejdříve vytvoříte vnější obrys tabul- 
ky. Najeďte na místo, kam chcete umístit je- 


den roh budoucí tabulky, stiskněte levé tla- 
čítko myši (k ukazateli ve 
tvaru tužky se přidá ; 
čtvereček — viz ob- * 
rázek) a při stisk- ; 


tlačítku přetáhněte ukazatel 
z jednoho rohu budoucí ta- 
bulky do rohu protilehlého. 
V průběhu tažení bude 
Word čárkovaně znázorňo- 
vat polohu a velikost budoucí 
tabulky. 
2. Dělicí hranu tabulky nakres- 
líte tak, Že myší spojíte minimálně dvě 
rovnoběžné strany. Najed- 
te ukazatelem myši na místo, | ý 
ve kterém má nová dělicí hra- 
na začínat, stiskněte levé tla- 
čítko myši a táhněte myší 
k hraně protilehlé. Všimněte k 
s1, Že při tahu se budoucí hra- 
na zobrazí čárkovaně. Táhně- / 
te myší tak dlouho, až se Čár- 
kovaná hrana dostane na o 
místo, kde ji chcete ukončit. jf 
Po uvolnění tlačítka myši se 
nová hrana buňky vytvoří. 
Vytvoříte-li nějakou čáru omylem, může- 
te ji smazat. Po kliknutí na tlačítko Guma 
|) změní ukazatel myši tvar na gumu, kte- 


rou můžete nakreslené řádky a sloupce od- 
stranit. 

Přebytečnou dělicí hranu odstraníte tak, že 
přes ni touto gumou přejedete — přesněji ře- 


nutém levém % 


Pomocí pera mů- 
žete vytvořenou 
tabulku i zvětšo- 
vat. Najedte na 
jeden její roh, 
stiskněte levé tla- 
čítko a táhněte do 
protilehlého rohu 
vytvářeného pří- 
davku. 


| když dodatečné 
úpravy vzhledu 
tabulky nejsou 
obtížné, je lepší 
si její vzhled nej- 
prve promyslet. 


čeno najedete na ni, stisknete levé tlačítko 
myši a pohybem myši zvýrazníte tu část hra- 
ny, kterou chcete vymazat. Po uvolnění tla- 
čítka se čára odstraní. 

Budete-li mazat hranu buňky, která je spo- 
lečná pro tři a více buněk, od- 
straníte pouze nastavené ohra- 
ničení této hrany (tzn. učiníte 
tuto čáru „neviditelnou“, ale 
hranu buněk neodstraníte — 
viz první a druhý obrázek 
vpravo). 

Budete-li mazat hranu spo- 
lečnou pouze pro dvě buňky, 
odstraníte celou tuto hranu 
a obě buňky tím spojíte v jed- 
nu velkou (viz druhý a třetí 
obrázek vpravo). 


Po nakreslení nemusí tabulka vypadat nej- 
lépe, neboť se vám vždy nepodaří vytvořit 
všechny řádky stejně vysoké. Pro nastavení 
stejně vysokých řádků nejprve pomocí pří- 
kazu Vybrat tabulku z nabídky Tabulka vy- 
berte celou tabulku a potom klikněte na tla- 
čítko „Řádky stejně vysoké“ (č 1) na panelu 
nástrojů Tabulky a ohraničení. 

Na panelu nástrojů můžete použít i tlačít- 
ko „Sloupce stejně široké“ (| | ). Pokud však 
budete mít tabulku s různým počtem sloupců 
v řádcích, může je Word rozházet. 


Word umožňuje psát do tabulky nejen tak, 
jak jste zvyklí z běžného textu — zleva dopra- 
va, ale dovoluje psát text 1 svisle, a to jak shora 
dolů, tak zdola nahoru. 


Pro změnu orientace textu v buňce použij- 
te následující postup: 

1. Umístěte textový kurzor do buňky, ve 
které chcete změnit orientaci textu. 


Vodorovně 


čení. 

3. Nebude-li vám nová orientace textu vy- 
hovovat, stiskněte opět tlačítko Změnit směr 
čítku nepatrně změnila). 

4. Při třetím stisknutí tlačítka Změnit směr 
textu ( : = i) vrátíte textu v buňce původní ori- 
entaci. © 

Obsah buněk můžete také zarovnávat. Řád- 
ky a sloupce lze libovolně rozšiřovat nebo 


zužovat. 
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Stará dobrá šestsetdvojka 


Text602 (nebo také T602) vypadá sice jako 
kódové označení policejní akce, ale je to jmé- 
no programu, který se v našich zemích stal 
pojmem. Jen málokdo z těch, kteří v posled- 
ních deseti letech seděli u počítače, se s ním 
nesetkal. Text602 je textový editor, který díky 
tomu, že byl po dlouhou dobu jediným čes- 
kým textovým editorem, navíc fungujícím na 
téměř každém osobním počítači, nadlouho 

zcela ovládl trh. I dnes, kdy se 
výrobci programů 
předhánějí v na- 
bídce moderních 
a výkonných 
textových edi- 
torů, které umě- 
jí spoustu věcí, 
| má „stará dobrá 
Fh- šestsetdvojka“ 
své místo v mno- 
hém počítači v Čes- 
kých domácnostech i kancelářích. Buď pro- 
to, že jde o starší typy počítačů, na kterých 
novější programy nefungují, nebo prostě pro- 
to, že uživatelé nemají chuť či potřebu se učit 
něco nového, když jim stávající program vy- 
hovuje. 


Program pro DOS 


O programu Text602 se můžete dočíst, že 
není určen pro Windows neboli že je to „„do- 
sovská“ aplikace. Co to znamená? Je to pro- 
gram, který pro svou funkci potřebuje mít 
V počítači „pouze“ operační systém DOS, 
nevyžaduje tedy Windows. Neznamená to, že 
by například na počítači s operačním systé- 


mem Windows 95 nešel spustit. Windows 
totiž umějí spouštět programy určené pro star- 
ší operační systémy od Microsoftu celkem bez 
problémů. 
Spuštění 

V operačním systému DOS nejsou žádné 
ikony na pracovní ploše ani tlačítko Start 
s nabídkou programů. Programy se většinou 
spouštějí za pomoci různých správců soubo- 
rů, o kterých si ještě povíme, nebo prostě na- 
psáním jména programu na tzv. příkazový 
řádek a stiskem klávesy Enter. Pro tento pří- 
pad si však musíte pamatovat, ve kterém ad- 


resáři je program uložen a jak se jmenuje. 
Prováděcí soubor programu Text602 se jme- 
nuje T602.EXE a bývá nejčastěji v adresáři 
T602. Příkazový řádek při spouštění Text602 
by mohl vypadat jako na obrázku. Popis prá- 
ce s příkazovým řádkem DOS by vydal na sa- 
mostatnou příručku. Takových příruček jsou 
1 u nás desítky. Tento článek se však bude 
raději věnovat programu samotnému. 


Okno programu 


Tuto žlutomod- 
rou — obrazovku 
pravděpodobně 
znáte aspoň „od vi- 
dění“. Hned po 
spuštění se v tomto 
dialogovém okně 
program ptá, se kte- 
rým souborem bu- 
dete chtít pracovat. 
Napište buď jméno 
existujícího soubo- 
ru, který tím otevřete, nebo napište nové jmé- 
no, a otevře se prázdný dokument se zadaným 
jménem. Když nenapíšete nic a rovnou stisk- 
nete klávesu Enter, dostanete možnost „listo- 
vat“ ve struktuře adresářů a požadovaný sou- 
bor najít. 


ZNÁTE 
ŠESTSETDVOJKU? 


Textový editor T602 
patřil donedávna 

k nejrozšířenějším 
programům u nás. 
Našli jste ho téměř 
na každém počítači. 


Pozor, nejste ve Win- 
dows 95, takže musíte 
jméno souboru přizpů- 

sobit zvyklostem starší- 
ho operačního systému 
DOS. Část jména před 
tečkou může mít nejvý- 
še osm znaků a navíc 
to nemohou být zcela 
libovolné znaky. Nesmí- 
te použít například teč- 
ku, čárku nebo mezeru. 
Raději se vyhýbejte 

i českým znakům 

s diakritikou, i s těmi 
byste mohli mít problé- 
my. O příponu (tečku 

a další nejvýše tři znaky 
za ní) se nemusíte sta- 
rat, Text602 ji jako 
mnohé další programy 
doplní automaticky. 


Okno, ve kterém se pohybujete po soubo- 
rech a adresářích ve svém počítači, je poměr- 
ně jednoduché. Nahoře v záhlaví okna je jmé- 
no adresáře (s celou adresářovou cestou), 
který zrovna prohlížíte. Každý soubor a pod- 
adresář zabírá jeden řádek výpisu obsahu ad- 
resáře. Nejprve (shora dolů) jsou abecedně 
seřazeny soubory, pak podadresáře (ty pozná- 
te podle toho, že jejich jména jsou uzavřena 
do hranatých závorek) a dostupné jednotky 


(jejich písmena jsou v hranatých závorkách 
mezi dvěma pomlčkami). Seznam uzavírají dvě 
položky, které slouží k přesunu do nadřízených 
adresářů. Vyberete-li zpětné lomítko, dostanete 
se do hlavního adresáře disku, se kterým prá- 
vě pracujete. Vyberete-li dvě tečky, dostanete 
se do nejbližšího nadřazeného adresáře (v pří- 
padě z obrázku to je adresář Texty). 

Mezi jednotlivými položkami seznamu se 
pohybujete pomocí myši nebo kurzorovými 
šipkami nahoru a dolů. Je-li seznam položek 
delší, můžete pro rychlejší pohyb použít klá- 
vesy Home, End, PgUp a PgDn. Jejich úči- 
nek si vyzkoušejte. Výběr označené položky 
(je zvýrazněna inverzním zobrazením) pro- 
vedete stiskem klávesy Enter nebo levého tla- 
čítka myši, okno opustíte (bez vybrání někte- 
ré položky) klávesou Esc nebo stiskem 
pravého tlačítka myši. 


Když jste zvolili nebo zadali jméno sou- 
boru, dialogová okna zmizí a konečně může- 
te začít psát. Je to jednoduché: Píšete na klá- 
vesnici jako na psacím stroji, jen nemusíte 
vracet válec — přechod na další řádek zařídí 
program automaticky. Když chcete ukončit 
odstavec, stiskněte klávesu Enter. O tom, že 
máte možnost se k napsanému textu kdykoli 
vrátit a opravit ho, jsme už několikrát psali. 
Tuto příjemnou vlastnost mají všechny tex- 
tové editory společnou. 


Kromě možnosti napsat text vám textový 
editor dává k dispozici 1 další funkce, které 
byste od psacího stroje žádali marně. Týkají 
se především různých možností formátování 
textu. To znamená, že můžete nastavovat růz- 
né řezy písma, zarovnání odstavců, okraje 
stránky, číslování stránek a jejich záhlaví či 
zápatí a podobně. Všechny tyto funkce mů- 
žete nastavit výběrem příslušných voleb ze 
systému nabídek. 

Hlavní nabídku vyvoláte funkční klávesou 
F10 nebo současným stiskem obou tlačítek 
myší (nezáleží na tom, které stisknete dříve). 
Abyste důležitou funkci klávesy F10 neza- 
pomněli, program vám ji neustále připomíná 
nápisem „<F10> — menu“ v pravém dolním 
rohu obrazovky. 


Pohyb v systému nabídek není složitý. 
V rámci jedné nabídky se mezi jejími polož- 
kami přesouváte šipkou nahoru a šipkou dolů 
nebo pohybem myši vpřed a vzad. Označe- 
nou volbu vyberte klávesou Enter, šipkou vle- 
vo nebo stiskem levého tlačítka myši, nao- 
pak otevřenou nabídku zavřete (bez výběru 
některé položky) klávesou Esc, šipkou vpra- 


vo nebo stiskem pravého tlačítka myši. Všim- 
něte si, Že ve stavovém řádku v dolní Části 
obrazovky je vlevo vždy stručný popis ozna- 
čené volby. Pokud existuje klávesová zkrat- 
ka, kterou tento příkaz můžete vybrat bez pro- 
cházení systémem nabídek, je uvedena 
v tomto řádku vpravo. 


Text602 
podruhé 


Co vidíte na obrazovce 


V horním řádku obrazovky vás program 
informuje o tom, se kterým dokumentem 
zrovna pracujete a kde se v něm nacházíte. 
Zleva vidíte aktuální pozici kurzoru. Je tu čís- 
lo řádku, sloupce a stránky, kde se zrovna kur- 
zor nachází. Vpravo od těchto údajů je název 


aktuálně zvoleného rozložení kláves na klá- 
vesnici a zcela vpravo vidíte jméno toho sou- 
boru, se kterým právě pracujete. 


Tabulátory 


Pod tímto řádkem je obrázek, který trochu 
připomíná hrabičky. Vodorovná žlutá čára 
vede od levého okraje řádku k pravému okra- 
ji. Značky (krátké kolmice) představují polo- 
hu tabulátorových zarážek. Ty mají stejný 
význam jako na psacím stroji; když stisknete 


klávesu Tabulátor (na klávesnici vlevo vedle 
klávesy O), kurzor se přesune doprava na nej- 
bližší značku tabulátoru. 


Stavový řádek 


Na spodním okraji stránky je stavový řá- 
dek, kde se zobrazují různé užitečné údaje. 
Když pracujete s textem, je vlevo aktuální čas 
a vpravo informace, že k hlavní nabídce 
(menu) se dostanete stiskem funkční klávesy 
F10. Když se pohybujete v systému nabídek, 
vidíte vlevo ve stavovém řádku stručnou ná- 
povědu k právě vybrané volbě a vpravo klá- 
vesovou zkratku, kterou tuto volbu vyvoláte. 


Výběr bloků 

I v T602 můžete přesouvat, kopírovat, 
mazat či formátovat vybraný blok textu. Blok 
textu však musíte nejdřív označit. Jak na to? 
% Označení bloku myší 

Při práci s myší je označení bloku snadné. 
Najedete kurzorem na jeden konec budoucí- 
ho bloku, stisknete levé tlačítko a přesunete 


8 


pě 
K 
E 
B 
u 
u 
JI 


kurzor na druhý konec bloku. Při pohybu vi- 
díte, jak se text postupně označuje inverzním 
zobrazením. Když je označeno přesně to, co 
chcete, uvolníte tlačítko myši a blok je ozna- 
čen. 

Druhý způsob spočívá v tom, že najedete 
na zamýšlený počátek bloku a kliknete levým 
tlačítkem myši. Pak kliknete pravým tlačít- 
kem tam, kde chcete mít konec bloku. 


POZICE 
KURZORU 


Text602 podobně jako kla- 
sický psací stroj používá 
tzv. neproporcionální pís- 
mo. To znamená, že 
všechny znaky včetně in- 
terpunkčních znamének 

a mezer mají stejnou šířku. 
Proto také aktuální pozici 
kurzoru a například i veli- 
kost okrajů Text602 udává 
počtem znaků a řádků. Po- 
zice kurzoru je tedy napří- 
klad na straně 1 na 20. 
řádku v 16. sloupci (počítá- 
no od levého okraje řádku). 


Označení bloku z klávesnice 

Najeďte kurzorem (pomocí kurzorových 
šipek) na začátek bloku a stiskněte funkční 
klávesu F7. Pak umístěte kurzor na konec blo- 
ku a stiskněte klávesu F8. Místo funkčních 
kláves můžete použít příkazy Začátek a Ko- 
nec z nabídky Blok. 


Program vám dává na vybranou několik 
řezů a velikostí písma. Nabídka není tak bo- 
hatá jako u modernějších textových editorů, 
ale pro potřebné zvýraznění textu většinou 
stačí. V nabídce Písmo najdete osm typů pís- 
ma (normální, tučné, kurzivu, horní a dolní 
index, široké, vysoké a velké) a navíc tu mů- 


Když stisknete tabulátor, 
program nevloží speciální 
formátovací znak pro pře- 

chod na další tabulátoro- 
vou zarážku, ale příslušný 
počet mezer. Na tuto sku- 

tečnost musíte pamatovat, 
až budete chtít text přefor- 
mátovat. Nepůjde to tak, 
jak jste třeba zvyklí z jiných 
textových editorů. 


žete nastavit, že písmo bude podtržené. Bo- 
hužel nelze zvolit třeba tučnou kurzivu nebo 
jinou kombinaci. Podtržený však může být 
každý z uvedených typů. 


Pokud nevíte, která klávesa na vaší kláves- 
nici skrývá některý znak (podle nastavení 
programu to může být i jinak, než jak to 

máte na klávesách napsáno), podívejte se 

na aktuální rozložení kláves. Tento ob- 
rázek vyvoláte příkazem HELP (anglic- 
ky pomoc) z nabídky Text602/Kláves- 
k nice. V této nabídce také můžete zvolit 
jiné rozložení kláves. 


Na obrazovce při běžné práci s textem ni- 
kdy neuvidíte, jak bude vypadat výsledný 
dokument vytištěný na papíře. Tak lze doku- 
menty zobrazovat v modernějších (a také 
dražších a na výkon počítače náročnějších) 
textových editorech. Když budete chtít 
v T602 vidět, co dostanete na papíře, zvolte 
příkaz Preview z nabídky Soubor/Tisk. Pro- 
gram vám ukáže celou stránku s rozvržením 
textu. V tomto zobrazení nemůžete text upra- 
vovat a většinou ani pohodlně číst, protože 
znaky běžného textu jsou příliš drobné. 


T602 umí pracovat se dvěma různými do- 
kumenty najednou. Chcete-li otevřít druhý 
dokument, zvolte příkaz Otevření z nabídky 
Okna a dále postupujte stejně jako při oteví- 
rání prvního dokumentu. Obrazovka se roz- 
dělí vodorovně na dvě okna nad sebou 


a v každém z nich se otevře jiný dokument. 
V pravém horním rohu obrazovky vidíte ná- 
zev souboru zobrazeného v tom okně, se kte- 
rým právě pracujete. To je to okno, kde máte 
kurzor. Když chcete pracovat ve druhém okně, 
musíte se do něj přepnout. Nemůžete to udě- 
lat jednoduše kliknutím myší, protože pomo- 
cí myši se můžete pohybovat pouze v rámci 
aktivního okna. Musíte použít příkaz Další 
z nabídky Okna nebo stisknout klávesu F6. 
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Svislé zarovnání 


Někdy potřebujete mít vysoký řádek, ale 
v buňce je například jen jeden řádek textu. 
Word tento text implicitně zarovnává k hor- 
nímu okraji buňky, ale vám by se například 
hodilo mít text zarovnán na střed. 


Zarovnání 
nahoře 


Zarovnání 


nastřed | Zarovnání 


dole 


Na panelu nástrojů Tabulky a ohraničení 
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Změna velikosti buněk 


Vytvoříte-li si tabulku pomocí tlačítka Vlo- 
Žit tabulku nebo pomocí příkazu Vložit ta- 
bulku z nabídky Tabulka, vytvoří Word 
všechny sloupce stejně Široké. Vám však 
všechny sloupce stejně Široké nemusí vždy 
vyhovovat, a proto vám program nabízí ná- 


stroje pro změnu šířky celých sloupců, nebo 
pouze jednotlivých buněk. 


Změna šířky sloupce 


Nejjednodušší způsob, jak změnit šířku 
sloupce, je přemístit ohraničení sloupce po- 
mocí myši. 


1. Najeďte ukazatelem 
myši na pravé ohraničení 
sloupce, jehož šířku chcete 
změnit. Ukazatel myši změ- 
ní tvar na svislé rovnoběž- 
ky s vodorovnými šipkami. 

2. Stiskněte levé tlačítko 
myši a pohněte myší doleva 
nebo doprava. 


Kreslime 
tabulky 2 £ 


3. Sledujte tečkovanou čáru, která předsta- 
vuje novou polohu čáry, kterou chcete posu- 
nout. Když dosáhne požadované polohy, tla- 
čítko myši uvolněte. 

Všimněte si, Že při použití tohoto způsobu 
se mění poměr velikosti dvou sousedních 
sloupců, ale jejich celková velikost zůstává 
stejná. To znamená, že poloha ostatních svis- 
lých čar v tabulce se nemění. 

Stisknete-li před stisknutím tlačítka myši 
klávesu SHIFT, Word změní pouze šířku 


sloupce na levé straně ohraničení. Zároveň 
s tím se však změní celková velikost tabulky, 
neboť všechny sloupce vpravo od posouvané 


čáry se posunou spolu s tou- 
to čarou. 

Chcete-li zachovat cel- 
kovou velikost tabulky, na- 
bízí Word další možnost. 
Před stiskem tlačítka myši 
stiskněte klávesu CTRL. 
V tomto případě změní 
Word šířku sloupce na levé 
straně ohraničení; šířku 
všech sloupců na pravé 
straně upraví tak, aby Cel- 
ková velikost tabulky zů- 
stala stejná. Sloupce na pra- 
vé straně se upraví tak, aby 
vzájemný poměr jejich ší- 
řek zůstal přibližně stejný. 


Šířka sloupců 


Word umožňuje měnit 
šířku sloupce přibližně po 
0,25 cm. Potřebujete-li 


VÝŠKA 
BUNĚK 


V tabulce Wordu ne- 
můžete měnit výšku 
jednotlivých buněk, ale 
musíte měnit vždy výš- 
ku celého řádku. 


ŠÍŘKA 

BUNĚK 
Nemusíte měnit vždy šíř- 
ku celého sloupce najed- 
nou. Chcete-li změnit 
šířku jen některých bu- 
něk, vyberte tyto buňky 
do bloku a teprve pak 
uchopte jejich hranu 
a posuňte ji. 


Microsoft Word - tabul2 txt 


jemnější změnu, stiskněte při přetahování hra- 
ny klávesu ALT. Nyní budete měnit šířku 
sloupce plynule a zároveň Word zobrazí na 
pravítku kóty jednotlivých sloupců. 


Změna šířky buňky 
Budete-li chtít změnit šířku pouze někte- 
rých buněk ve sloupci, musíte vybrat tyto 


buňky do bloku a teprve pak uchopit jejich 
hranu a posunout ji. 


Změna výšky řádku 

Stejně jako šířku sloupců můžete tahem za 
ohraničení měnit 1 výšku řádku. 

1. Najeďte ukazatelem myši na spodní 
ohraničení řádku, jehož výšku chcete změnit. 


Ukazatel změní tvar na vodorovné rovnoběž- 
ky se svislými šipkami. 


2. Stiskněte levé tlačítko myši a posuňte 
ohraničení řádku. 


3. Sledujte tečkovanou čáru, a když dosáh- 
nete požadované polohy, tlačítko uvolněte. 

Při změně výšky řádku vždy změníte výš- 
ku řádku nad ohraničením. Ostatních řádků 
se změna netýká; ty se vždy posouvají naho- 
ru či dolů a svou výšku nemění. 


Přesné rozměry buňky 


Chcete-li nastavit rozměry buňky přesně, 
zvolte příkaz Výška a šířka buňky z nabídky 
Tabulka. Požadované rozměry zadejte v dia- 
logovém okně. 


n, 


Když poprvé otevřete aplikační okno Wor- 
du, budete mít u horního okraje pracovní plo- 
chy zobrazeno pravítko. Většina uživatelů je 
chápe jako nutné zlo, a protože je neumí od- 
stranit, trpí je tam. Ukážeme vám proto, jak 
můžete pravítko v každodenní práci využít, 


a zároveň vám také prozradíme, jak se jej mů- 
žete zbavit ve chvílích, kdy byste dali před- 
nost větší velikosti pracovní plochy. 


Zobrazení a skrytí pravítka 


Nejprve vám povíme, jak pravítko odstra- 
nit z obrazovky a jak je na obrazovku zase 
vrátit. Postup je jednoduchý: obě dvě akce se 
vyvolají týmž příkazem Pravítko z nabídky 
Zobrazit. 

Chcete-li zobrazovat svislé pravítko a hra- 
nice textu, musíte to nastavit příslušnými vol- 
bami v dialogovém okně Mož- 
nosti na kartě Zobrazení. Okno 55x ú 
Možnosti otevřete při nastave- 
ném režimu stránkového zobra- 
zení příkazem Možnosti z na- 
bídky Nástroje. 


Dočasné 
zobrazení pravítka 


I když je zrovna pravítko 
skryté, můžete si je v případě 
potřeby nechat zobrazit do- 
časně. Stačí najet 
ukazatelem 
myši na tenký 
šedý proužek u horní, resp. 
levé hrany pracovní plochy 
a pravítko se samo zpoza 
okraje pracovní plochy vy- 
sune. Když po jeho použití 
odjedete s kurzorem jinam, pra- 

vítko zase poslušně samo 

zmizí. 


k 


Pravítko 
a jeho využití E 


Microsoft Word - ob 


Příkazem Pravítko z nabídky Zobrazit se 


zapíná a vypíná zobrazení pravítek. 


Svislé pravítko 


Microsoft Word - obsahO5. doc 


Svislé pravítko můžete vidět pouze 
v režimu stránkového zobrazení. — 


NE 


Poznamenejme ještě, že máte-li povoleno 
zobrazování obou pravítek, vysune se při do- 
časném zobrazení pravítka pouze to pravít- 
ko, na jehož proužek jste najeli. 


sahOb. dor 


* POZNÁMKA 


Nemáte-li v dialogo- 
vém okně Možnosti 
povoleno zobrazování 
svislého pravítka, ne- 
můžete je zobrazit ani 
trvale, ani dočasně. 


Volby na této kartě platí 
jen pro ten režim zobraze- 
ní, který byl nastaven. 
v okamžiku vydání — 
příkazu Možnosti. 


Zaškrtnete-li toto políčko, 


budou se zobrazovat hra- 
nice textu © 


Tato volba povoluje zobra- 
zení svislého pravítka. 


POZNÁMKA k 


Stisknete-li při posou- 
vání okrajů tiskové plo- 
chy klávesu ALT, objeví 
se na pravítku kóty, na- 
značující velikost jed- 
notlivých oblastí. 


Co můžete na pravítku vidět 


Na pravítku najdete řadu velice užitečných 
informací. Můžete z něj zjistit šířku plochy 
určené pro text (dále budeme hovořit o texto- 
vé ploše), velikost obou odsazení okrajů od- 
stavce, v němž se právě nachází textový kur- 
zor, šířku sloupců, nastavení tabulátorů a jiné 
zajímavé údaje o dokumentu. 

A nejen že tyto údaje z pravítka vyčtete, 
ale také je přímo na pravítku můžete měnit. 

Podívejme se na ně jednotlivě a povězme 
si, jak bychom je dokázali za pomoci pravít- 
ka zjistit a jak je posléze nastavit. 


Nastavení 
okrajů tiskové plochy 


Abyste lépe viděli, jak Ize pomocí pravít- 
ka ovlivnit velikost tiskové plochy, bylo by 
vhodné mít nastaveno zobrazování hranic tex- 
tu. 

Okraje textové plochy jsou na pravítku 
znázorněny změnou barvy: oblast pro text je 
bílá, okraje jsou šedé. 

Budete-li chtít změnit 
velikost textové plochy, 
najeďte ukazatelem myši 
na toto rozhraní tak, aby 
se podoba ukazatele 
změnila na dvojstrannou 
šipku natočenou ve smě- 
ru požadované změny. Uchopte rozhraní a po- 
suňte je žádaným směrem. 


Nastavení okrajů odstavců 


Okraje odstavců jsou znázorněny malými 
šedými trojúhelníčky. Na pravítku bude vždy 
znázorněno nastavení okrajů toho odstavce, 
v němž se právě nachází textový kurzor (vy- 
zkoušejte si to). 


Odsazení zprava 


Značka na pravém okraji označuje pozici 
konce řádků daného odstavce. Jestliže tuto 
značku uchopíte a posunete, přelijí se všech- 
ny řádky daného odstavce tak, aby respekto- 
valy svůj nový pravý konec. 


Na levém okraji jsou dvě značky proto, že 
u levého okraje musíte mít možnost nastavit 
zvlášť odsazení prvního řádku a zvlášť odsazení 
ostatních řádků odstavce. 


Times New Roman 


OPočáteční 


Horní trojúhelník označuje levý okraj první- 
ho řádku odstavce a posunutím trojúhelníku 
tento řádek odsadíte. 


Naproti tomu spodní značka označuje 
levý okraj (odsazení) všech ostatních řádků 
odstavce. Všimněte si, že tato značka sestává 
ze dvou částí: z obdélníku a z trojúhelníku. 9 

Uchopíte-li tuto značku za trojúhelník, bude- | 
te posouvat pouze levý okraj ostatních řádků. 


Mě Šě 


OPočáteční imes New Roman 


Uchopíte-li 
spodní značku za 
obdélník, budete 
spolu s odsazením 
ostatních řádků 
měnit zároveň 1 od- 
sazení řádku prvního (a tím samozřejmě 1 po- 
zici značky). Tím se zachová odsazení první- 9 
ho řádku vzhledem k těm ostatním. 


POD K KE 


< velmi nízké. Spokojí se s procesorem 486 
a s8 MB paměti RAM. 


Protože program Zoner Callisto je ur- 
čen i naprostým začátečníkům, jeho prin- 
cipy ovládání jsou snadno pochopitelné. 


Kreslení a malování na počítači patří mezi 
nejoblíbenější činnosti, které lze s počítačem 

dělat. Pro jednodušší obrázky lze použít pro- (DEZENT 

gram Malování, který najdete ve Windows 
(v nabídce Příslušenství). Pro vytváření slo- 
žitějších kreseb je vhodné použít kvalitnější 
program, který vám nabídne více možností 
pro vaši tvořivost. V předchozích číslech Po- 
čítače pro každého jste si například zkoušeli 
vytvořit vizitky ve Wordu. To je samozřej- 
mě možné, ale v praxi se spíše používá ně- 
který program určený především pro tvorbu 
vektorové grafiky. Jedním z těchto progra- 
mů, který je možné použít nejen pro tvorbu 
vizitek, je program od brněnské společnosti 
ZONER software. 


Times New Roman ČE 


Zoner Callisto 


Tento program je jedním ze známějších 
programů, které lze pro tvorbu jednodušší 
1 složitější vektorové grafiky doporučit. Kro- 
mě jednoduchého ovládání je jeho hlavní ; 
výhodou čeština, která ovládání ještě 
více usnadňuje. Také jeho 
cena (něco přes 2000 Kč) 
patří mezi ty nižší. Kro- 
mě toho jeho nároky 
na hardware 
počítače 
jsou 


Paleta barev 


V levé části okna programu najdete 
základní panel, ve kterém jsou nej- 
důležitější nástroje, které budete při 
práci používat. Můžete si zde vy- 

brat tužku na kreslení nebo nástroj 

na tvorbu | uměleckého textu. 

V horní části okna je 

tzv. proměnný panel, 

který se mění podle 
nástroje vybraného 
ze základního pane- 
lu. Například pokud 
si vyberete nástroj na 
kreslení, můžete si 
V proměnném panelu 


ZONER 


Callisto 


Panely nástrojů 


Stavový řádek 
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zvolit, zda chcete kreslit „„od ruky“, nebo po- 
mocí počítače rovné čáry a křivky. Pokud je 
zvolen nástroj pro psaní textu, volí se na pro- 
měnném panelu například úhel otočení textu 
nebo nastavení vlastností textu. Tento prin- 
cip kombinace dvou panelů nástrojů přispívá 
k lepšímu pochopení práce s programem. 


Co umí? 

Možnosti programu jsou opravdu velké. 
Kromě již zmíněných vizitek, které jsou jen 
špičkou ledovce, můžete vytvářet například 
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pohlednice, nápisy nebo blaho- 
přání. K dispozici máte více než 
100 typů písem, se kterými lze 
dělat opravdová kouzla. 
V kanceláři se vám možná bude P 

hodit i tvorba hlavičkového pa- | ©%2m 
píru nebo propa- fc uo 
gačních tiskovin 

vaší firmy. V jed- 

nom z předcho- 
zích čísel Počíta- 
če pro každého 


byla ukázka, jak eta Maková 
si namalovat plá- | 

Masarykova 13 
nek bytu, usnad- (60200 Bme 


ňující stěhování 
nábytku. V tomto 
programu je to 
možné také a mno- 
hem snadněji, pro- 
tože můžete na sta- 
vovém řádku sle- 
dovat informace 
o kreslené čáře 
(její délku a úhel). 
Nemusíte tak při 


Landa A Simek 


velkoobchod obuví 


kreslení nábytku jeho rozměry odhadovat, ale 
můžete kreslit s milimetrovou přesností. 


Velký a ještě větší 

Pokud máte rádi vše velké a nechcete se 
spokojit s tvorbou grafiky pouze do velikosti 
formátu A4, nabízí vám Zoner Callisto zají- 
mavou funkci. Lze v něm totiž nakreslit co- 
koliv až do velikosti 2,5 x 2,5 metru a poslé- 
ze to vytisknout na tiskárně formátu A4. 
Program jednoduše velký výkres rozdělí na 
jednotlivé listy, které pak slepíte podle údajů 
na okrajích do celku. 
Náročnější obrázky 

Zoner Callisto ocení také uživatelé, kteří 
mají větší výtvarné nadání. Pomocí různých 
nástrojů V něm můžete nakreslit libovolný 
obrázek. Ale ani ti, kdo výtvarné nadání ne- 
mají, nemusí zoufat; k programu se totiž do- 
dává CD-ROM sti- 
sícem klipartových 


obrázků, které lze 
kdykoliv použít. 


Jaroslav Landa 


. 2 A 
nen Pomóoóoóc 
Velkosklad: 
U Hadovky 2 
602 00 Brno 
Tel. 05/ 44 24 24 24 
Fax 05/44 24 24 25 


Jestliže občas mí- 
váte problémy s ovlá- 
dáním programů a je- 

dinou vaší pomocí bývá 
nápověda, Zoner Callisto 
vám ji poskytne. K dis- 
pozici je kromě kontexto- 
vé nápovědy (zkuste ne- 
chat ukazatel myši nad 
libovolným tlačítkem) 
1 standardní nápověda 
s možností hledání. 

Zoner Callisto je program, jehož kvality si 
můžete sami vyzkoušet. Jeho demonstrační 
verzi najdete na našem CD-ROM, který při- 
pravujeme na podzim letošního roku. 


Tel. 05/4122 2222 
Fax 05/41 22 22 23 


ZONER Callisto 


Automatické 
opravy 


Již od verze 6.0, 
tj. někdy od roku 
1993, se Word ho- 
nosí možností za- 
dat automatické 
opravy nejčastěj- 
ších chyb. Řada 
uživatelů ji však 
doposud využívá 
nedostatečně. To 
je škoda, protože 
jde o jednoduchý, 
ale silný nástroj. 


Princip je jednoduchý. Nejprve musíte 
Wordu prozradit své oblíbené překlepy a od- 
povídající správné tvary. Word si zadané pře- 
klepy zařadí spolu s jejich správnými tvary 
do svého slovníku oblíbených překlepů. Při 
psaní pak průběžně sleduje, co píšete, a všech- 
na napsaná slova porovnává se (zkomolený- 
mi) slovy ve svém slovníku. Jakmile zjistí, 
že jste napsali slovo, které se shoduje 
s některou ze zadaných zkomolenin, dospěje 
k názoru, že se jedná o váš oblíbený překlep 
a nahradí jej dříve zadaným správným tva- 
rem. 

Dvojice zkomolenina — náhražka lze obec- 
ně zadávat dvěma různými způsoby: přímo 
anebo prostřednictvím schránky. Oba způso- 
by si nyní probereme. 


Přímý zápis 

1. Příkazem Automatické opravy... z nabíd- 
ky Nástroje otevřete stejnojmenné dialogové 
okno. 

2. V něm aktivujte kartu Opravy (viz obrá- 
zek). 

3. Zkontrolujte, že políčko „Nahrazovat bě- 
hem psaní“ je zaškrtnuto, neboť čistým po- 
líčkem Wordu oznamujete, že překlepy oka- 
mžitě opravovat nechcete. 

4. Do pole „Nahrazovat:“ zadejte zkomole- 
ninu, tj. tvar slova, který obvykle omylem na- 
píšete (na obrázku je zadáno palikace). 

5. Do pole „Za:“ zadejte příslušnou náhraž- 
ku, která se má vložit do dokumentu místo 


dříve zadané zkomoleniny (na obrázku je zde 
vloženo slovo aplikace). 


6. Jakmile zadáte zkomoleninu 1 její opravu, 


aktivuje se tlačítko Přidat, jehož stiskem za- 
daný pár slov přidáte do slovníku, a můžete 
zadávat další pár. 

7. Pokud jste náhodou zapomněli, že jste již 
uvedenou zkomoleninu zadali, Word vás na 
to upozorní tím, že vám místo tlačítka Přidat 
nabídne tlačítko Nahradit. Vy se pak můžete 
rozhodnout, zda je současné zadání opravou 
už existující dvojice (nahrazení původní dvo- 
jice potvrdíte), anebo zda jste na původní za- 
dání jenom zapomněli a pokoušíte se ho za- 
dat znovu. Pak je nejvýhodnější původní 
požadavek zrušit. 


Zadání prostřednictvím 
schránky 


Výhodou přímého zadání zkomoleniny 
i jejího správného tvaru je to, že v průběhu 
jediného otevření dialogového okna Automa- 
tické opravy můžete zadat několik dvojic 
k opravě. Nevýhodou je to, že nelze zadat zá- 
měnu zkomoleniny výrazem, který je formá- 
tovaný nebo který obsahuje některé speciální 


stomatické opravy 


poblíž tebe 


E- POZNÁMKA 


Automatická oprava 
překlepů je velice vý- 
hodná nejen pro vlast- 
ní opravu oblíbených. 
překlepů, ale také pro 
zrychlení psaní čas- 
tých slov a výrazů — 
např. pro automatizaci 
podpisu. 


znaky. V takovém případě je výhodné zadá- 
vat „správný“ výraz prostřednictvím schrán- 
ky. Postup je následující: 

1. Do textu napište náhražku dané zkomole- 
niny, resp. klávesové zkratky, a to včetně veš- 
kerého požadovaného formátování. 

2. Vyberte tento text do bloku. 

3. V nabídce Nástroje zvolte položku Auto- 
matické opravy. Objeví se dialogové okno 
Automatické opravy, ve kterém aktivujte kar- 
tu Opravy. Vybraný text, kterým budete chtít 
nahradit chybný tvar, bude v poli s názvem 
Re P he 

4. Do pole „Nahrazovat:“ zadejte zkomole- 
ninu, resp. klávesovou zkratku, kterou bude 
Word nahrazovat zadanou náhražkou. 

S. Protože jste náhražku nezadávali pří- 
mo, ale zadali jste ji prostřednic- 
tvím vybrání do bloku, bude 
přepínač nad vstupním polem 
„Za:“ aktivní. Chcete-li pro- 
to vkládat do textu náhražku 
včetně jejího formátování, 
přepněte jej do stavu Formá- 
tovaný text. 

6. Potvrďte své zadání 
stiskem tlačítka Přidat. 


- Pravidla pro spuš- 
tění konverze 


Abyste mohli automatic- 
ké opravy správně využí- 
vat, musíte vědět, jak je 
Word chápe. Pamatujte 
si, že platí několik zá- 
sad: 
© Aby Word vaši klá- 
vesovou zkratku roz- 
poznal, musí tato 
zkratka začínat a kon- 
čit nealfanumerickým 
| znakem nebo musí 
být od ostatního tex- 
tu oddělena nealfanu- 
merickými znaky. 

Tento bod zaruču- 
je, že si Word nesplete 
zadanou zkomoleninu, 

resp. klávesovou zkrat- 
ku s nějakou správně za- 
psanou částí slova. Ve 
slovníku např. najdete - 
předdefinovanou záměnu 
zkomoleniny ajko správ- 
ným tvarem jako. Urči- “ 
tě byste např. nestáli 

o to, aby se v povídce, 


POZNÁMKA 8 


Mezi alfanumerické 
znaky řadíme písmena 
a číslice, tj. znaky 
a-ž, A-Ža0-9. 


v níž volá 
hrdina na svoji vy- 
volenou Majko!, obje- 
vil tvar Mjako! Pokračuj- 
me ale dále: 

© Neobsahuje-li klávesová zkratka nic jiné- 
ho než alfanumerické znaky, Word ji nahradí 
ve chvíli, kdy bude vědět, že jste její zápis 
ukončili. To pozná např. podle zapsání ná- 
sledného nealfanumerického znaku. 


ME práci 


© Nekončí-li klávesová zkratka alfanumeric- 
kým znakem (končí-li např. tečkou), Word ji 
převede hned po zadání tohoto závěrečného 
znaku. 

Obě předchozí pravidla vycházejí z jediného 
základního pravidla: 

Při každém zadání nealfanumerického znaku 
či mezery Word zkontroluje, zda právě zada- 
né „slovo“ není zkomoleninou, resp. takovou 
klávesovou zkratkou, která se má nahradit ně- 
čím jiným. 


Prohližece 


Internet je velice zajímavou sítí, 
která se teprve s rozvojem služby 
WWW stala populární 1 pro ty, 

kteří nejsou zrovna počítačový- 
| mi odborníky. Protože na 
-4 WWW stránkách lze najít mno- 

ho zajímavých věcí (kromě textu 
1 obrázky, zvuky a videoukázky), 
je nezbytný program, pomocí kte- 
rého si budete WWW stránky pro- 
hlížet. 
V této chvíli si pravděpodobně 
někteří z vás řeknou: „Co to je za 
podraz, ještě před chvílí nám tvrdi- 
li, jak je ten Internet jednoduchý, 
a teď se nám snaží namluvit, že se 
budeme muset naučit ovládat něja- 
ký program.“ 

Skutečnost je ovšem jiná. K ovlá- 
dání Internetu (tj. k prohlížení WWW 
stránek) znalost Žádného programu 
skutečně nepotřebujete. Stačí jen kli- 
kat, číst, prohlížet a klikat až do naprostého 
vyčerpání. Jedinou podmínkou je spuštění 


Název WWW stránky 


Vrátí na předchozí 
stránku jet 


Posune na následu- 
jící stránku 


Lišta s adresou © 
strán 


Zastaví natahování 
stránky k 
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Stavová lišta — 


Název prohlížeče 


Počítačový měslění k 


AutoEXPERT 6,98 


Audtoopravarenství 


programu, kterému se říká prohlížeč (odbor- 
ně řečeno browser). Tento program vám prá- 
vě umožňuje si prohlížet ty krásné WWW 
stránky plné zajímavostí. Po spuštění prohlí- 
žeče se před vámi objeví obrazovka s první 
WWW stránkou, ze které se například pomo- 
cí odkazů na jiné stránky dostáváte dále do 
hlubin Internetu. 

Tato situace by se dala přirovnat k cesto- 
vání automobilem. V případě, že neumíte ří- 
dit, nasednete do automobilu a řidič vás na 
určité (a vždy stejné místo) doveze. Pokud se 
naučíte řídit (a celkově ovládat automobil), 
můžete se rozjet, kam jen budete chtít, při 
cestě můžete poslouchat rádio nebo otevřít 
okénko a zpívat si. Také základní znalost pro- 
hlížeče vám usnadní pohyb a orientaci 
na Internetu a přinese vám větší požitek ze 
„Surfování po vlnách Internetu“. 

Nyní vás seznámíme se základy ovládání 
prohlížeče. Nečekejte, že vám hned budeme 
vysvětlovat všechny funkce tohoto progra- 
mu. Naopak — poznáte jen ty nejjednodušší 
a nejnezbytnější pro pohyb na Internetu. 
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INTERNET 

EXPLORER 
Výhodou tohoto 
prohlížeče je čeština, 
kterou najdete i v ná- 
povědě. 


Program lze rozdělit na něko- 
lik částí. V horní Části najdete ti- 
tulní pruh, ve kterém je nejprve 
název prohlížené WWW strán- 
ky a za pomlčkou název prohlí- 
žeče. V horní Části jsou také stan- 
dardní nabídky, ve kterých 
naleznete všechny funkce prohlí- 
žeče. Nás však zajímají pouze ty 
nejdůležitější funkce. Pod stan- 
dardními nabídkami jsou tlačít- 
ka, právě pro nejpoužívanější 
funkce. Objasníme si proto vý- 
znam několika nejdůležitějších 
tlačítek. 


ZPĚT 
A VPŘED 


Zpět a Vpřed 
Když při práci s Internet 
Explorerem najedete 
ukazatelem myši na 
tlačítko Zpět nebo 
Vpřed, objeví se popi- 
sek s názvem místa, na 
které se dostanete po 
kliknutí na toto tlačítko. 


Pokud se přesouváte po jednotlivých strán- 
kách klikáním na odkazy, můžete se pohybo- 
vat nazpět (1 vpřed) pomocí těchto tlačítek. 
Je to jednoduchý způsob, jak se vracet na již 
navštívené stránky, které vás zaujaly. 


Zastavit 


Toto tlačítko lze použít, jestliže se na strán- 
ce pomalu objevuje nějaká její část (například 
obrázek) a vám se nechce čekat. Stiskem to- 
hoto tlačítka natahování stránky zastavíte. 


Obnovit 


Pokud sledujete stránku, jejíž obsah se 
může často (i několikrát denně) měnit (napří- 
klad kurzy akcií nebo kurzovní lístek), 
lze WWW stránku znovu aktualizovat. Mů- 
žete ji aktualizovat právě pomocí tohoto tla- 

čítka. 


k Domů 


Kdykoliv stisknete toto tlačítko, 
„nalistuje“ se na Internetu strán- 
ka, kterou máte označenu 
jako domácí. O tom, jak si 
ř | stránku označit jako domá- 
f cí, si povíme někdy příště. 


Í 


| Historie 


Po kliknutí na toto tlačítko 

se v levé části prohlížeče obje- 
ví seznam dříve navštívených 
stránek. Jestliže kliknete na li- 
bovolnou stránku z tohoto sezna- 
mu, zobrazí se vám v prohlížeči. 
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Písma 


Pomocí tohoto tlačítka lze 


p nastavovat vlastnosti písma, 


které se zobrazuje na WWW 


Computing 
Try Internet Products 


: http://home.netscape.com/ 


Netcenter“ 


Join Netcenter and take advantage of our great Intemet services - iť's free. 


Content Community 
Mavigate the Web Build Relationships 


stránkách. Lze si tak zvětšit malá písmena, 
nebo naopak zmenšit písmena zbytečně vel- 
ká. 


Tisk 


Jak už vyplývá z názvu, pomocí tohoto tla- 
čítka lze WWW stránku vytisknout. Bohu- 
žel, při tisku některých stránek mohou nastat 
menší problémy například vinou velikosti 
stránky. 


Řádek s adresou 


Pod tlačítky najdete řádek, ve kterém je za- 
dána adresa stránky. V pravé části tohoto řád- 
ku najdete malé tlačítko s černým trojúhelní- 
kem. Jestliže na něj kliknete, rozbalí se 
seznam již navštívených stránek. 

Největší částí prohlížeče je okno, ve kte- 
rém se zobrazuje WWW stránka. 

V dolní části je pak stavový řádek, kde se 
zobrazují určité informace o právě čtené strán- 
ce. 

Prohlížeč je jednoduchý program, který je 
však lepší si vyzkoušet v praxi. Na našem CD, 
které připravujeme na podzim tohoto roku, 
najdete prohlížeč spolu s několika WWW 
stránkami, abyste si pohyb po Internetu mohli 
vyzkoušet 1 doma. 


zd (ojlejk -1 P Navigator = 


Určitě už jste někdy 
slyšeli výraz „tabulkový procesor“ nebo ne 
zrovna pěkné anglické slovo „spreadsheet“ 
(čti spredšít). Co se za těmito termíny skrý- 
vá? Je to souhrnné označení programů pro 
kancelářské použití, které dokážou uspořádat 
určitá data do přehledných tabulek 
a v tabulkách také provádějí nejrůznější vý- 
počty. 

Co je tabulka? 


Je to podobné jako na papíře. Potřebujete 
třeba sepsat seznam účtenek, které se vám 
V peněžence nahromadily za poslední týden, 
a sečíst částky, abyste měli přehled o svých 
výdajích. Vezmete tedy linkovaný nebo čtve- 
rečkovaný papír a napíšete položky pod sebe 
— do jednoho sloupce datum, do druhého účel 
vydání, do třetího částku. Pak ručně nebo za 
pomoci kalkulačky částky sečtete a pod třetí 
sloupec zapíšete součet. Tím jste vytvořili 
tabulku, kterou si můžete založit mezi ostat- 
ní doklady o vedení domácnosti. Takto vy- 
tvořená tabulka však má několik nevýhod. Asi 
největší nevýhoda je, že když později najdete 
zapadlou účtenku, kterou byste chtěli do se- 
znamu doplnit, budete muset celou tabulku 
přepisovat a přepočítávat. Stejně tak musíte 
celou tabulku přepsat, když se rozhodnete pro 
přehlednost uspořádat položky jinak, než jste 


Pocitejte 
s tabulkami 


je původně zapsali — třeba seřadit podle data 
nebo podle výše vydané částky. 


K čemu je tabulkový procesor 


Máte-li tabulku v tabulkovém procesoru 
ve svém počítači, nevýhody tohoto typu od- 
padají. Samozřejmě máte možnost (pokud 
máte tiskárnu) si aktuální podobu tabulky 
kdykoli vytisknout na papír a ten si za- 
> ložit do svého oblíbeného pořadače 
k ostatním dokladům. Pokud přímo 
u svého počítače tiskárnu nemáte, nevadí. 
Nahrajte soubor s tabulkou na disketu a tu 
odneste k někomu, kdo tiskár- 
nu má. Kamarád vám jistě 
za nějakou protislužbu ta- 
bulku rád vytiskne. 

Navíc získáváte některé podstatné 
výhody. Můžete například jednodu- 
še zjistit, jak bude vypadat váš ro- 
dinný rozpočet, když se cena 


-O 


elektřiny zvýší 

o dvacet procent a ná- 
jemné o padesát procent, 
ale na druhé straně vám šéf 
slibuje zvýšit plat o tisíc ko- 
run a vy chcete přestat kouřit. 
Takové propočty typu „co se 
stane, když...“ jsou na pa- 
píře poměrně složité. Pro 
tabulkový procesor jsou 
však hračkou a výsledek 
získáte během okamži- 
ku. 

Typickým příkla- 
dem úlohy vhodné 
pro tabulkový pro- 
Cesor je inventární 
seznam čehokoli, 
který zahrnuje vět- 
ší počet položek, 
znmichž u každé 
chcete mít několik údajů. Například po- 
kud jde o zařízení firmy, chcete u kaž- 
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TUŽKU, NEBO 

POČÍTAČ? 
Hlavní nevýhodou ta- 
bulkového procesoru 
oproti tužce a linkova- 
nému sešitu jsou vyš- 
ší pořizovací náklady. 
Ty se vám však něko- 
likrát vrátí v úspoře 
času stráveného na- 
příklad nad sestavo- 
váním rodinného roz- 
počtu. 


dé věci evidovat kromě in- 
ventárního čísla 1 její poři- 
zovací cenu, datum poříze- 
ní, momentální umístění 
a podobně. Z takové tabul- 
ky vám pak program na po- 
žádání okamžitě sdělí tře- 
ba průměrnou pořizovací 
cenu položek určité kategorie — 
například kancelářských stolů 
umístěných v budově vede- 
ní firmy nebo všech počí- 
tačů ve firmě. 


Další možnosti 


Tabulkový procesor vám podle údajů v ta- 
bulce snadno a rychle nakreslí přehledný graf, 
ze kterého na první pohled získáte informa- 
ce, které byste z jednotlivých čísel v tabulce 
chápali jen velmi obtížně. Klasickou ukáz- 

ku takových přehledných grafů jste moh- 
) lsledovat na televizních obrazovkách při 
7 © zobrazování výsledků voleb. 
| Jde o to, že (nejlépe barevný) ob- 
rázek mnohdy řekne víc než dlou- 
há řada čísel. Proto se grafy Čas- 
to súspěchem 
používají jako 
vhodný doplněk 
nejrůznějších zpráv. Ta- 
bulkový procesor vám sa- 
mozřejmě dovolí obrázek 
s grafem vytisknout na tiskár- 
ně nebo vložit jako obrázek do tex- 
tového dokumentu, který tvoříte 
v textovém editoru. 


LA cE 


Spolupráce s jinými 
programy 
Významnou oblastí použití 
tabulkových procesorů je zpra- 
cování dat z jiných programo- 
vých systémů. Většinou jde 
o přebírání čísel z programů 
pro účetnictví. Účetní systém 
sestaví určitá data do podo- 
by (formátu), jakou dokáže 
„přečíst“ tabulkový proce- 
sor. Ten už se pak postará 
o jejich úpravu do přehled- 
ných tabulek a grafů. Tyto tabulky 
a grafy už mohou být srozumitelným 
podkladem pro rozhodování ve- 
doucích pracovníků, kteří se 
nemohou a ani nepotřebují 
orientovat ve složitých účetních 
systémech. 


Který tabulkový 
Ib procesor? 

Teď jste si možná řek- 
li „takový tabulkový 
procesor může být doce- 
la užitečný, ale jak se 
k němu dostanu?“ 

Vězte, že tabul- 
kový procesor 
není neobvyklá 
věc, možná máte 
takový program 1 
ve svém počítači. 
Jen ho zatím nevyužívá- 
te, protože přesně nevíte, k čemu by mohl být 
dobrý. Tabulkový procesor bývá součástí kan- 
celářských balíků, i když se samozřejmě vět- 
Šinou dá koupit i samostatně. Nejznámějšími 
a nejpoužívanějšími tabulkovými procesory 
v našich krajích jsou Microsoft Excel (sou- 
část balíku Microsoft Office), Lotus 1-2-3 
(součást Lotus SmartSuite) nebo Corel Ouat- 
tro Pro (součást Corel Office). Možná si vzpo- 
menete na starší program českého původu 
s názvem Calc602. Ten byl určen pro operační 
systém DOS a měl tu výhodu, že jeho nabíd- 
ky byly od začátku v češtině. Ani česká fir- 
ma Software602 však nezaspala dobu progra- 
mů pro Windows a ve svém kancelářském 
balíku 602proPC má tabulkový procesor také 
zabudován. 

Jmenované programy se od sebe liší jen 
některými dílčími vlastnostmi. Každý 
má některé funkce o něco více nebo méně 
propracované než ty ostatní, drobné rozdíly 
najdete také ve vzhledu ovládacích prvků pro- 
gramů. Základní funkce všech těchto progra- 
mů jsou však stejné. 

Při pořizování tabulkového procesoru se 
nejspíše budete rozhodovat podle toho, zda 
už používáte jiné programy z některého zná- 
mého kancelářského balíku. Potom bude asi 
nejlepší koupit si program od stejného výrob- 
ce, neboť „příbuzné“ programy spolupracují 
nejlépe. 


V dnešní době pravděpodobně nejpoužíva- 
nějším tabulkovým procesorem u nás je pro- 
gram Microsoft Excel. Domníváme se, že se 
znalostí základů práce s tabulkovým proce- 
sorem budete moci využít svůj počítač dale- 
ko více než dosud. Pokud zatím počítač pou- 
žíváte jen jako psací stroj a někdy na hraní, 
s tabulkovým procesorem ho konečně donu- 
títe, aby za vás také počítal. 


Spuštění programu 


Excel spustíte obvyklým způsobem. Klik- 
něte na tlačítko Start; v hlavní nabídce najeďte 
ukazatelem myši na položku Programy (ne- 
klikejte) a v nabídce programů pak klikněte 
na název programu Microsoft Excel. Otevře 
se okno programu Excel, které obsahu- 
je otevřený nový dokument. 


Okno programu 


Podoba okna Excelu je vám jistě povědo- 
má; od ostatních programů pro Windows se 
liší velmi málo. Jestliže už znáte použití na- 
bídek a nástrojů například ve Wordu, umíte 
vlastně ovládat i Excel. Mnohá tlačítka na 
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Aktivní buňka 


Ouška tů 


panelech nástrojů 
1 leckterý příkaz z na- 
bídek jsou úplně stej- 
né a také mají tutéž 
funkci. To je samo- 
zřejmě záměr. Cílem 
tvůrců programů „z jedné 
rodiny“ bylo co nejvíce 
sjednotit ovládání progra- 
mů. Uživateli pak stačí, 
když se naučí ovládat jeden 
z mich. Na stejných místech 
nachází tytéž ovládací prv- 
ky, které pak plní stejné 
funkce. 

V práci se soubory se Excel neliší od Wor- 
du. K jejich otevírání, ukládání či vyhledá- 
vání používá stejné příkazy a stejná dialogo- 
vá okna. 

Panel nabídek, standardní panel nástrojů 
i panel formátovacích nástrojů jsou téměř 
shodné s těmi, které znáte z Wordu. Přibyl 
sem další řádek (řádek vzorců s polem názvů) 
a poněkud se změnilo okno dokumentu. Ale 
pojďme od začátku. 


SEŠITY 
A LISTY 


Dokumenty v Excelu 


se nazývají „sešity“, 
protože každý může 
obsahovat (a zpravi- 
dla také obsahuje) ně- 
kolik listů s tabulkami. 


M 


NBA BR AR 


P BOA ARR ARRAKNA 


100% 


Typléký tvar ukazatele 
myši v Excelu © 


SPOUŠTĚNÍ 
PROGRAMŮ 
Způsobů, jak lze do- 
sáhnout spuštění pro- 
gramu, je samozřejmě 
několik. Některé už 
znáte, o jiných si poví- 
me později. 


Dokument 


Dokumentu v Excelu se říká „sešit“, 
protože většinou obsahuje několik „lis- 
tů“. List si můžete představit jako arch 
papíru rozdělený sítí vodorovných a 
svislých čar na obdélníková políčka, 
kterým říkáme „buňky“. Buňka je zá- 
kladní jednotkou, do které můžeme 
zadat nějaký údaj. Tím údajem 


může být číslo, text nebo tře- 
ba matematický výraz. 


Řádky a sloupce 


Abychom se v tabulce 
neztratili, jsou její řádky a 
sloupce pojmenovány po- 
dobně jako na šachovnici. 
Sloupce jsou označeny pís- 
meny, řádky mají čísla. Kaž- 

dá buňka tak má své místo na 
listu přesně určeno písmenem 
sloupce a číslem řádku, v jejichž 
průsečíku leží. Na rozdíl od ša- 
chovnice, kde je první pole (A1) 
z pohledu hráče s bílými figur- 
kami vlevo dole, je v Excelu 
buňka AI vlevo nahoře. 


Okno dokumentu 


V okně dokumentu vidíte list se- 
šitu rozdělený sítí čar na jednotlivé 
buňky. Každý sloupec a řádek má své 
záhlaví, což je šedé políčko, označe- 
né písmenem sloupce, resp. číslem 

řádku. Vpravo a dole jsou posuvníky, 
které znáte i z jiných programů. Ty 
slouží k posouvání pohledu na list, ne- 
boť budete-li tvořit rozsáhlejší tabulky, 
málokdy se vám podaří zobrazit v okně 
celou tabulku najednou. 
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Aktivní buňka 


Jedna buňka na listě je vždy 
aktivní. Otevíráte-li list poprvé, 
je to buňka AI a pak je to ta buň- 
ka, na kterou jste naposledy klik- 
li myší (nebo se na ni přesunuli 
kurzorovými klávesami). Aktivní 
buňku poznáte podle toho, že je 
černě orámována — její název vidíte 

v poli názvů vlevo od řádku vzorců. 
Když začnete vkládat text z klávesnice, 
objeví se právě v této buňce. Obsah 
aktivní buňky se zároveň zobrazí v řádku 
vzorců. 


Ukazatel myši 


Když se ukazatel myši nachází v pra- 
covním prostoru tabulky, má tvar bílého Čer- 
ně orámovaného kříže. Když tento ukazatel 
umístíte na některou buňku a kliknete, stane 
se tato buňka aktivní a vy můžete začít psát 
na klávesnici text nebo čísla, kte- 
rá do buňky chcete vložit. 

Zatím jsme se sice nedosta- 
li ktomu, aby vám Excel 
opravdu něco spočítal, ale ne- 
věšte hlavu. V tomto článku 
šlo o první seznámení 


s programem. Výpo- 
j 


čty a další kouzla 
s daty vám uká- 
žeme v dalších 
dílech seriálu. 
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Do každé buňky můžete zadat text, číslo 
nebo vzorec pro nějaký výpočet. O vzorcích 
se budeme bavit později, ale text a čísla do 
své první tabulky můžete začít zadávat hned 
teď. Pojďme na to. 

Nejprve si zvolte buňku, do které chcete 
příslušný údaj vložit. Jednoduše na ní klik- 
něte. Tím ji aktivujete — buňka se stane aktiv- 
ní. Poznáte to podle toho, že je kolem ní tuč- 
ný černý rámeček a v poli názvů se objeví 
název buňky. Na obrázku vidíte údaj A1, pro- 
tože jde o buňku ve sloupci A a v prvním řád- 
ku. 


Výdaje na výlet 
SEBE 


Začněte psát; text, který píšete, vidíte jed- 
nak přímo v aktivní buňce, jednak v řádku 
vzorců. Vlevo od řádku vzorců se objevila dvě 
tlačítka s výmluvnými symboly. Kliknutím 
na červený křížek (Storno) zrušíte zadávání 
textu, buňka zůstane aktivní a její obsah se 
vrátí do stavu, v němž byl předtím, než jste 
začali text vkládat. Když kliknete na zelené 
„zatrhnutí“ (Zadat), ukončíte zadávání a text 


je do buňky vložen. 


Jak ukončit zadávání 


AŽ napíšete, co jste chtěli, buď klikněte na 
tlačítko Zadat, nebo prostě aktivujte jinou 
buňku - tím ukončíte vkládání dat do původ- 
ní buňky. Máte několik možností, jak se pře- 
sunout na jinou buňku: 

% myší klikněte kamkoli na jinou buňku, 

%* stiskem některé z kurzorových šipek se 
přesuňte na sousední buňku v příslušném 
směru, 


V/ 


%* stiskem klávesy Enter se posuňte 
o jednu buňku směrem dolů, 
kombinací Shift + Enter naho- 
ru, 

%* stiskem tabulátoru se posuň- 
te o jednu buňku směrem do- 
prava, kombinací Shift + Tab 
doleva. 


Jak zrušit zadávání 


Jestliže s1 zadávání rozmys- 
líte a chcete-li do buňky napsat 
něco úplně jiného nebo vůbec nic, stiskněte 
klávesu Esc nebo klikněte na tlačítko Storno 
(červený křížek). Dosud zadaný text zmizí, 
ale buňka zůstane aktivní. 


Delší text 


Pokud se vám text, který chcete zapsat, do 
buňky nevejde, nevadí. Klidně pište dál; text, 
který vkládáte, se neztratí. Při psaní vidíte na 
obrazovce, jak zapisovaný text „překrývá“ 
sousední buňky. Když pak ukončíte zadává- 
ní, text se zachová podle toho, zda jsou něja- 
ké údaje v sousedních buňkách. Jsou-li buň- 
ky vpravo prázdné, vložený text zůstane 
zobrazen celý a sousední prázdné buňky pře- 
krývá. Jsou-li v sousedních buňkách nějaké 
údaje, text se po zadání „ořízne“ na šířku ak- 
tivní buňky, takže vidíte jen jeho část. Bude- 
te-li ho chtít v tabulce zobrazit celý, máte 
několik možností: 

%* upravit šířku celého sloupce tak, aby se 
celý řádek textu vešel do buňky, 

%* rozdělit vložený text na několik řádků, 

% text „zalomit“ na šířku buňky — text se au- 
tomaticky rozdělí na několik řádek, aby byl 
celý vidět, 
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% přizpůsobit text šířce buňky tak, že se 
zmenší velikost písma. 


n 


PŘIZPŮSOBENÍ 
ŠÍŘKY SLOUPCE 


Existuje rychlý způsob, 
jak nastavit šířku 
sloupce tak, aby se 
všechny údaje 

v buňkách zobrazily 
celé. Nebudete-li hra- 
nu buňky záhlaví 
sloupce posouvat, ale 
dvojitě na ni kliknete, 
šířka sloupce se auto- 
maticky přizpůsobí dél- 
ce nejdelšího údaje, 
který se v daném 


sloupci vyskytuje. 


KONEC ŘÁDKU 
V BUŇCE 
Chcete-li při zápisu 
údajů do buňky přejít 
na další řádek, nemů- 
žete použít klávesu 
Enter, protože ta ukon- 
čí zadávání textu a 
přenese vás do jiné 
buňky. V tomto přípa- 
dě stiskněte kombinaci 
kláves Alt + Enter. Ne- 
bude-li tato kombinace 
fungovat, může to být 
tím, že klávesy Alt na 
klávesnici nemají 
shodný význam. Zkus- 
te tu druhou. 


Změna šířky sloupce 


Šířku sloupce můžete velmi jednoduše 
upravit. Najeďte ukazatelem myši na pravou 
hranu políčka záhlaví toho sloupce, jehož šíř- 
ku chcete změnit. Ukazatel změní tvar na 
dvoustrannou šipku. Stiskněte levé tlačítko 
myší a hranu sloupce posuňte podle potřeby. 
Sloupce vpravo se odsouvají. V okamžiku, 
kdy je sloupec tak široký, jak chcete, uvolně- 
te tlačítko myši. 


Při přesouvání vidíte žluté okénko s mo- 
mentální šířkou sloupce. Excel tuto šířku udá- 
vá v zajímavých jednotkách — je to počet zna- 
ků standardního písma, které lze na tuto šířku 
sloupce zobrazit. Šířka sloupce může nabý- 
vat hodnot od nuly (sloupec vůbec není vi- 
dět, i když obsahuje nějaké údaje) do 255. 
Standardní písmo je typ a velikost písma, kte- 
ré jsou předem nastaveny a kterými píšete, 
pokud v některých buňkách tyto vlastnosti 


nezměníte. 


Zalomení textu 


Text můžete nechat „„zalomit“ na šířku buň- 
ky. Vyberte příkaz Buňky... 


z nabídky For- 


mát a v dialogovém 
okně Formát buněk na 
kartě Zarovnání za- 
škrtněte políčko Zalo- 
mit text. Text se při- 
způsobí momentální 
šířce buňky tak, že se 
automaticky rozdělí 
na několik řádků, aby 
byl celý vidět. Výška 
buňky (a s ní výška 
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všech ostatních buněk v tomto řádku) se zvět- 
ší, aby byly vidět všechny řádky textu. 
Víceřádkový údaj 

Text zapisovaný do buňky můžete „zalo- 
mit“ 1 ručně — už při psaní lze ukončit řádek 
a přejít na další (stále v rámci jedné buňky). 
Umístěte textový kurzor na místo, kde chcete 
ukončit řádek, a stiskněte kombinaci kláves 
Alt + Enter. Samotná klávesa Enter, kterou 
používáte k ukončení odstavce v textových 
editorech, v Excelu ukončí zadávání údajů do 
buňky. Oproti předchozímu způsobu to má 


tu výhodu, že řádek bude vždy ukončen na 
místě, kde jste si to poručili, 1 když třeba poz- 


ději šířku sloupce změníte. Jestliže do buňky 
vložíte tento „pevný konec řádku“, celý text 
v buňce se automaticky zalomí na její šířku 
(viz předchozí odstavec). Polohu pevných 
konců řádku nejlépe zjistíte pohledem na řá- 
dek vzorců, v němž se zadávaný text zobrazil 
v několika řádcích tak, jak jste je vytvořili. 


Přizpůsobení 
textu velikosti buňky 


Tuto možnost můžete zadat v dialogovém 
okně Formát buněk zaškrtnutím políčka Při- 
způsobit buňce. Písmo textu se zmenší tak, 
aby se celý text vešel do buňky. Jak vidíte na 
obrázku, ne vždy je možno tuto volbu dopo- 
ručit. Je-li nápis příliš dlouhý, zmenší se tak, 
že není Čitelný. 
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Zadávat údaje do buněk už umíte. Můžete 
si tedy zkusit vytvořit svou vlastní tabulku. 
Aby však tabulka dobře vypadala, je dobré 
vědět něco o tom, jak můžete ovlivnit podo- 
bu zobrazovaných údajů. Podobně jako v do- 
kumentu textového editoru můžete 1 v tabul- 
ce tabulkového procesoru nastavovat různé 
vlastnosti písma a jeho zobrazení. 


Výběr 
Tímto pojmem budeme označovat vybra- 


nou oblast buněk. Jak vybrat oblast buněk, to 
se dočtete v kapitole Jak na to na str. 95 a 96. 


Pokud jste žádnou oblast buněk nevybrali, 
je výběrem jen aktivní buňka. Všechny dále 
popsané formátovací úpravy se budou vzta- 
hovat na výběr. 


Panel nástrojů Formát 


Nejčastěji používané příkazy ke změně 
formátu mají svá tlačítka na panelu formáto- 
vacích nástrojů. Ten bývá umístěn v horní 
části okna Excelu pod panelem nabídek a stan- 
dardním panelem. Pokud panel formátovacích 
nástrojů na pracovní ploše nevidíte, může být 
skrytý — pak je potřeba ho zobrazit; nebo je 


Formátování 


umístěn na nějakém nezvyklém místě — pak 
stačí přesunout ho někam, kde bude nápad- 
nější. Určitě to udělejte, protože formátovací 
nástroje se vyplatí mít stále po ruce. 


Zobrazení panelu nástrojů 


Když panel formátovacích nástrojů nevi- 
díte vůbec, vyberte příkaz Panely nástrojů 
z nabídky Zobrazit; objeví se seznam dostup- 
ných panelů nástrojů. U těch, které jsou mo- 
mentálně zobrazeny, vidíte značku zaškrtnu- 
tí. Kliknutím na položku seznamu příslušný 
panel zobrazíte (nebo naopak skryjete, pokud 
byl zobrazen). 


Panel nástrojů může být kdekoli 


Kromě standardního umístění vodorovně 
v horní části okna můžete mít panel nástrojů 
umístěn 1 jinde. Může být svisle u pravého či 
levého okraje okna, vodorovně dole nebo vol- 


ně (tzv. plovoucí panel) kde- 
koli na ploše okna, nebo do- 
konce 1 mimo něj. 


Typ a velikost písma 


Dvě pole v levé části pane- 
lu udávají typ písma v aktivní 
buňce a jeho velikost. Chcete-li změnit tyto 
vlastnosti pro všechny buňky ve výběru, klik- 
něte na malý trojúů- 
helníček vpravo od 
pole a z rozbalené- 
ho seznamu kliknu- 
tím vyberte požado- 
vaný typ písma 
a jeho velikost. 


Tučný řez, kurziva a podtržení 


Tyto nástroje už znáte z textových edito- 
rů. Kliknutím na příslušné tlačítko nastavíte 
vlastnost pro všechny texty ve výběru. 


Vodorovné zarovnání 


Excel standardně zarovnává texty v buň- 
kách doleva a číselné údaje doprava. Chcete- 
-li toto zarovnání změnit a například zarov- 
nat všechny údaje ve výběru na střed, stačí 
kliknout na jedno z těchto tří tlačítek. 


k53 | Sloučit a zarovnat na střed 


Toto tlačítko zkombinuje dvě nebo více 
sousedních buněk (výběr) tak, že se budou 
chovat jako jediná buňka. Tato buňka bude 
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obsahovat data 
z levé krajní buň- 
ky výběru a ta 
budou zarovnána 
na střed. Tato 
možnost se pou- 
žívá hlavně pro nadpisy v záhlaví tabulky. 
Pokud jiné buňky ve výběru obsahovaly ně- 
jaká data, ta se vymažou. Naštěstí vás Excel 
stačí varovat a vy tuto akci můžete odmítnout. 


Číselné údaje v buňkách mohou mít růz- 
nou podobu. Nejčastěji se v tabulkách použí- 
vá formát měny. To znamená, že vy do buň- 
ky zadáte pouze číslo a kliknete na tlačítko 
Měna. Excel číslo zobrazí s příslušným po- 
čtem desetinných míst (standardně dvě) a se 
symbolem měny (u nás standardně písmena 
Kč za číslem, ale toto nastavení samozřejmě 
můžete změnit). 

Kliknutím na další tlačítka se zobrazí čís- 
lo ve tvaru procent (vynásobí údaj stem a při- 
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NEBOJTE SE 
EXPERIMENTU 


Různé možnosti formá- 
tování zkoušejte bez 
obav. Formátování ob- 
sahu buněk neovlivní 
zadané hodnoty a na- 
víc všechny formátova- 
cí akce můžete zrušit 
příkazem Zpět 

z nabídky Úpravy nebo 
kliknutím na tlačítko 
Zpět na standardním 
panelu nástrojů. 


dá symbol procent — např. číslo 2,56 zobrazí 


jako 256 %), zarovnají se čísla pod sebou na 


desetinnou čárku a ubírají se či přidávají de- 
setinná místa (Excel zobrazené číslo automa- 
ticky zaokrouhlí). 


Odsazení (E 


Jsou-li údaje v buňce zarovnány doleva, 
můžete je od levého okraje buňky odsadit. Ke 
zmenšení či zvětšení tohoto odsazení slouží 
tato dvě tlačítka. Pokud byly údaje v buňkách 
zarovnány jinak, budou po použití těchto tla- 
čítek zarovnány doleva. 


Ohraničení buněk 
a barvy výplně a písma 
Poslední tři tlačít- 
ka na panelu slouží 
k nastavení čar kolem 
buněk ve výběru 
a k nastavení barev 
výplně těchto buněk 
a barev textu v nich. 
Kliknete-li na malý 
trojúhelníček vpravo vedle tlačítka, otevře se 
nabídka, ze které můžete vybrat požadovaný 
styl ohraničení či barvu. 


Formát prázdné buňky 


Formátovat můžete i prázdnou buňku. Ta 
si formát „zapamatuje“ a použije ho, až do ní 
později zadáte nějaká data. 


Dialogové okno Formát buněk 


Panel formátovacích nástrojů obsahuje ty 
nejběžnější formátovací příkazy; tím však 
možnosti Excelu zdaleka nejsou vyčerpány. 
Jestliže zvolíte příkaz Buňky... z nabídky 
Formát, otevře se dialogové okno Formát 
buněk, ve kterém na šesti kartách můžete 
vlastnosti zobrazení buněk a jejich obsahu 
nastavovat velmi podrobně. Například můžete 
text v buňce natočit o libovolný úhel. 
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Při každé práci s čísly je důležité, jak je 
budeme zobrazovat. Jde o to, že jsou různé 
zvyklosti a potřeby při zobrazení číslic, při 
oddělování tisícovek, zlomků, časových údajů 
a zaokrouhlování desetinných míst. Napros- 
to stejné možnosti a volby musí být 
k dispozici i uživatelům tabulkového proce- 
soru. Samozřejmě, i tabulkový procesor Ex- 
cel nabízí řadu velmi užitečných možností pro 
nastavení formátu zobrazení číselných 1 tex- 
tových údajů v buňkách. 

Jakou možnost zobrazení použijete při 
své práci? Vyberte si: 

Přesuňte kurzor nad buňku, ve které chce- 
te změnit formát zobrazení. Klikněte levým 
tlačítkem myši — tak zvolíte tuto buňku jako 
aktivní (Excel zvýrazní rámeček okolo buň- 
ky). Zvolte příkaz Buňky z nabídky Formát; 
otevře se dialogové okno Formát buněk. 
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Poznámka: 
Chcete-li změnit formát několika buněk na- 
jednou, označte celou oblast tak, že přesune- 


bunek PF 


te ukazatel myši nad levou horní buňku ozna- 
čované oblasti, stiskněte levé tlačítko myši 
a přesuňte ukazatel nad pravou spodní buň- 
ku oblasti. Pak tlačítko myši uvolněte. 

V okně Formát buněk jsou vám k dispozici 
karty Číslo, Zarovnání, Písmo, Ohraničení, 
Vzorky a Zámek. Pomocí možností, které 
každá z karet nabízí, nastavíte požadovaný 
formát zobrazení údajů v buňkách Excel. 

Na kartě Číslo zvolte formát, ve kterém 
bude číslo v aktivní buňce nebo oblasti zob- 


i TIP 


Pro zobrazení okna 
Formát buněk může- 
te použít i kombinaci 
kláves Ctrl + 1. 


razeno. V levé části karty jsou uvedeny všech- 
ny způsoby, jak si Excel bude vámi zadané 
číslo představovat a jak s ním bude pracovat. 


Popis ve spodní části karty vás informuje 
o účelu, ke kterému můžete jednotlivé for- 
máty zobrazení použít. Standardně použije 
Excel pro všechny číselné buňky formát 
„obecný“. Excel ale též sám rozpozná, že 
v buňce je vložený text. 

Pro obecné zobrazování čísel vyber- 
te z nabídky v levé části karty „čís- 
lo“. Při nastavování formátu 
zobrazení zvolte počet de- 
setinných míst (Excel při 
zobrazování provede pří- 
padné zaokrouhlení a zobrazí 
již zaokrouhlený výsledek) a pro 
větší přehlednost nastavte vkládá- 
ní mezer mezi tisíce. Také nastavte 
způsob zobrazení záporných čísel. 


Upozornění: 

Formátu a použitému fontu, ve kterém bu- 
dete zobrazovat údaje v buňce, musí odpoví- 
dat šířka buňky. V případě, že se znaky do 
buňky nevejdou, Excel zobrazí v buňce pou- 
ze křížky. Vy pak musíte buď zmenšit font, 
nebo zvětšit šířku sloupce, anebo zvolit jiný 
formát buňky (např. obecný formát, který ne- 
zobrazuje znak měny). 
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Podobně zobrazíte číslo v buňce volbou 
„měna“ a „účetnický“. Zajímavá je možnost 
zobrazení záporných čísel červeně. Vychází 
ze zvyklosti červeně zvýraznit v účetnictví 
zn ná“ CLETÁTU. Z toho vyplývá 
V EE =. | slovní označení ztráty při 
šž p A podnikání, totiž Že firma je 

. | | k, červených číslech“. 
Volby „datum“ a „čas“ 
umožňují zobrazení Časo- 
vých údajů podle všech roz- 
MM šířených světových zvyklos- 
mě tí. Je tedy možné např. 
| použít k označení kalendář- 
| ního měsíce římské číslice. 


VE. Ml 30.6.1973 15:36:00 


Zajímavou volbou je formát „zlomky“. Za- 
dáte-li do buňky číslo v desetinné podobě, 
převede se na zlomek. 

Při volbě „procenta“ vynásobí Excel 
| vloženou hodnotu stem a přidá procen- 
|“ tuální symbol. 

/ B Pokud chcete, aby Excel 
chápal vložené číslice jako 
textové znaky, použijte 
volbu „text“. Excel bude 
pracovat s číslicemi na- 
prosto | stejně © jako 
s písmeny. 


Upozornění: 

Pokud převedete číslo na text, můžete se do- 
pustit nepřesnosti ve výpočtech. Excel např. 
při součtu nezahrne do výsledku hodnotu, kte- 
rou číslo-text představuje. 
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Při volbě „speciální“ nabízí Excel for- 
mát poštovního směrovacího čísla a telefon- 
ního čísla. 

Pokud vám nebude vyhovovat ani jeden 
z předem definovaných formátů, zbývá vám 
v krabičce poslední záchrany volba „vlastní“. 
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Tento org odními autorskými zákorty, jak je uvedeno 

Kdyby počítač sloužil pouze ke psaní tex- 
tů a k práci s tabulkami, určitě by toho bylo 
málo, co by výrobci programů mohli uživa- 
telům nabídnout. Když jste se na začátku na- 
šeho seriálu krátce seznámili s možnostmu, jež 
počítač poskytuje, byla mezi nimi také evi- 
dence kontaktů a osobní diář. 

Jeden z programů, které tohle umějí, se 
jmenuje MS Outlook a je součástí kancelář- 
ského balíku Office 97. Ve skutečnosti toho 
MS Outlook umí daleko více a my vás nyní 
stručně seznámíme s jeho základními funk- 
cemi. Později, v dalších dílech, se k nim ještě 
vrátíme a podíváme se na každou z nich po- 
drobněji. 


Co je to vlastně MS Outlook? 


Představte si pyramidu, jejíž základ tvoří 
Windows jako operační systém. Windows tu 
nejsou ani tak proto, abyste s nimi přímo pra- 
covali, ale poskytují jakýsi základ pro vaši 
práci. Nad Windows si můžete představit apli- 
kace pro vlastní práci, jako je MS Word či 
MS Excel. Tyto aplikace jsou určeny k tomu, 
aby dokument, který v nich vytvoříte, jako 
dokonalý dokument opravdu vypadal. Ale 
jaké funkce tedy zbývají na MS Outlook? 

Vezměte si např. dopis - nejprve potřebu- 
jete připomenout, že jej vůbec máte napsat 
(k tomu slouží složka Úkoly), ale musíte si 
také naplánovat do diáře, kdy ho budete psát 


(složka Kalendář). Potom nesmíte zapome- 


nout adresu přítele, kterému chcete dopis po- 
slat (složka Kontakty). Navíc potřebujete ještě 
vlastní program, aby vám obstaral komuni- 
kaci elektronickou poštou a faxem (složka 
Pošta). Jistě bude potřeba vyhledat v množ- 
ství dopisů a ostatních dokumentů, se který- 
mi jste kdy na počítači pracovali, např. tabul- 
ku z minulého kvartálu nebo evidovat jinou 
vaši provedenou práci (složka Deník). Uži- 
tečná bude rovněž možnost počítač jednodu- 
še změnit na elektronickou nástěnku, kam si 


budete dávat barevné lístečky, abyste na nic 
důležitého nezapomněli (složka Poznámky). 

MS Outlook je tedy ve skutečnosti pro- 
gram, nebo chcete-li, programový balík, 
který eviduje dokumenty, kontakty, poš- 
tu aúkoly. Slouží také jako diář aelek- | 
tronická nástěnka. Zdá se vám to 
málo? Doufejme, že ne. MS Outlook n 
obsahuje také známý Průzkumník X © 
z Windows, který je ovšem ještě vylep- A: 
šený. 

MS Outlook také můžeme přirovnat ke 
kancelářskému manažerovi, který dnem 
1 nocí bdí nad vašimi informacemi. 

Můžete začít s klidným svědomím 
MS Outlook používat, protože je toty- | , 
pický příklad programu, který (pokud 8 | 

X NV 


jej ovládáte) za vás udělá spoustu prá- 
ce v kanceláři 1 doma. 

Předpokládáme, že máte správně insta- 
lován kancelářský balík MS Office. Out- 
look spusťte pomocí volby Microsoft Out- 
look v nabídce Start/Programy v hlavním | 
panelu Windows 95. 


Doručená pošta 


Po spuštění zobrazí MS Outlook standard- 
ně složku Doručená pošta (někdy se tato slož- 
ka jmenuje anglicky Inbox). Vzhled okna, ve 
kterém je složka zobrazena, je poněkud jiný, 
než jaký nám nabízí např. MS Word. Na levé 
straně okna jsou tzv. skupiny zástupců. K dis- 
pozici jsou skupiny zástupců Outlook, Pošta 
a Další. Lze samozřejmě vytvářet další zástup- 
ce složek i nové skupiny zástupců. 

Skupinu zástupců zobrazíte kliknutím le- 
vým tlačítkem myši na záložku s názvem sku- 
piny. Ikony v těchto panelech představují jed- 
notlivé zástupce a slouží k otevírání složek 
obsažených v MS Outlook, nebo chcete-li, 


MS Outlook ukládá infor- 
mace do složek. Kliknutím 
na složku zobrazíte obsah 
složky. Na obrázku je zob- 
razena stromová struktura 
předem definovaných 
osobních složek uživatele. 


| 54. 0 Microsoft Vítá vás Microsoft Outlook! 

: Vítá vás Microsoft Outlook! Okno do světa informací 
Microsoft Outlook je program určený pro správu informací, který pomáhá s uspořádáním 
a sdílením informací na pracovní ploše a umožňuje komunikací s ostatními uživateli, 
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POZNÁMKA - 


V každé složce 
najdete jeden již 
vytvořený záznam, 
který vám stručně 
přiblíží funkci vybra- 
né složky. 
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k vyvolání jednotlivých funkcí programu MS 
Outlook. Zástupci ve skupině také mohou 
sloužit jako zástupci vybraných složek, na- 
příklad Dokumenty nebo Oblíbené položky. 

V pravé části je potom okno s údaji o do- 
šlých poštovních zprávách. Dvojitým kliknu- 
tím na vybranou zprávu zobrazíte její obsah. 


Kalendář 


Kalendář otevřete dvojitým kliknutím le- 
vým tlačítkem myši na ikonu Kalendář ve 
skupině zástupců. 


Kalendář slouží ke kombinovanému zob- 
razení osobního diáře s časovým plánem, ka- 
lendářem a s evidencí úkolů. Jednou z jeho 
důležitých praktických vlastností je schopnost 
připomenout zvolené události. Spustíte-li apli- 
kaci Kalendář, máte jistotu, že se nezaberete 
do práce s počítačem natolik, abyste zmeška- 
li důležitou schůzku. Záznam „Vítejte v ka- 
lendáři“ vám opět poskytne základní infor- 
mace o funkci složky. 


Kontakty 


Třetí složkou jsou Kontakty, kartotéka 
osobních (případně obchodních) kontaktů. 
Složku otevřete dvojitým kliknutím na ikonu 
ve skupině zástupců. Osoby a firmy jsou řa- 
zeny přehledně v abecedním pořadí. Ke kaž- 
dému kontaktu je důležité (pokud ovšem exis- 
tuje) zadat i elektronickou adresu a faxové 
číslo, aby MS Outlook věděl, jak a kam má 
zprávu adresátovi poslat. 


Úkoly 


Tuto složku, stejně jako ostatní, otevřete 
dvojím kliknutím na ikonu ve skupině zástup- 


Bzorutín přidáte novou položku typu Úkol Jákl 


ců. V pravé části okna jsou ve sloupci pře- 
hledně zobrazeny úkoly a termín jejich spl- 
nění. Úkoly se zobrazují i při otevření složky 
Kalendář. 


Deník 


Záznamy v této složce vám slouží oprav- 
du jako deník, který automaticky zachycuje 
každou činnost, jejíž sledování jste předem 
zvolili. Je užitečné, že deník může automa- 
ticky zobrazit názvy a umístění souborů, se 
kterými jste pracovali. Deník dokonce ukáže 
čas, kdy jste se souborem pracovali, a nabíd- 
ne vám ikonu, pomocí níž můžete soubor zob- 
razit. Hledání souborů, na kterých jste praco- 
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vali někdy o víkendu minulý měsíc, tak nabí- 
zí daleko optimističtější možnosti. 


Poznámky 


Předposlední složkou jsou Poznámky. 
Složka slouží jako základní složka pro umís- 
tění poznámek. Jinak však lze poznámky 
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umístit kamkoliv, např. přímo na pracovní 
plochu Windows 95. 


Odstraněná pošta 


Poslední složkou je Odstraněná pošta (an- 
glicky Deleted Items). Slouží, podobně jako 
složka Koš, k tomu, abyste po odstranění 
zpráv ze složky Doručená pošta mohli vyho- 
zenou zprávu ještě „zachránit“. 


c IWM98CZ)Focha)vybar „nf 


ee 


V minulém dílu jste se seznámili s progra- 
mem MS Outlook. Jednou ze základních 
funkcí, jež Outlook může plnit, je evidence 
kontaktů. 

Žijeme v době, kdy bychom se cítili 
mizerně bez kontaktů, jež máme s ostat- 
ními lidmi. Potřeba s někým komuniko- 
vat provázela člověka již od doby, kdy 
se člověkem stal. Dnes potkáváme mno- 
ho lidí, které míjíme, aniž bychom obou- 
stranně využili možnosti zapamatovat si 
jeden druhého. Platí to už nejen v za- 
městnání, ale i v každodenním životě. 
Nepochybně 1 obyčejný provázek byl vy- 
nalezen proto, abychom mohli navázat 
s ostatními lidmi kontakt. Vizitky, jež si 
navzájem vyměňujeme, nemohou vy- 
stihnout a popsat člověka na druhé stra- 
ně. Mají mnoho nevýhod; jednou z nich 
je například nutnost složitě opisovat ad- 
resu na dopisní obálku. Vizitky se také 
nedají přímo použít pro spojení elektro- 
nickou poštou. To všechno a ještě mno- 
hem více Outlook umí a udělá za vás. 

Spusťte Outlook dvojitým kliknutím na 
jeho ikonu. Vlastní kartotéku spusťte opět 
dvojitým kliknutím na ikonu Kontakty na 
panelu zástupců. 

Outlook vám na úvod nabídne 

okno Kontakty, ve kterém se po- 
hybujete jednak pomocí tlačítek 
s písmeny abecedy v pravé části 
okna, jednak pomocí kurzorových šipek. Kon- 


z Doručená pošta - Microsoft Outlook 


takt též vyberete kliknutím levým tlačítkem 
myši. Vybraný kontakt je zvýrazněn 


“ ; Pa VB *vítejte v kontaktech!* 
tečkovaným rámečkem a zvýrazně- 


ním jména. Lze vy- 
brat 1 několik kon- 
taktů najednou, když 
při kliknutí na další 
kontakt zároveň 
stisknete klávesu 
Ctrl. 

Nový kontakt do 
kartotéky vložte po- 
mocí příkazu Soubor 
/ Nový / Kontakt. 
Outlook zobrazí dia- 
logové okno Nový 
kontakt, kde nalez- 
nete čtyři karty — 
Obecné, Podrobnos- 
ti, Deník a Všechna 
pole. Nejprve vyber- 
te kartu Obecné, kte- 
rá je nejdůležitější. 

Zde vložte ales- 
poň jméno a příjmení zadávané osoby, a po- 
kud možno 1 firmu, ve které tato osoba pra- 
cuje. Outlook zařadí sám pro sebe novou kartu 
podle volby Zařadit jako. Zde vám sice na- 
bídne několik možností pro zařazení kontak- 
tu, ale optimální je uvádět příjmení na prv- 
ním místě a křestní jméno za ním. Pro 
komunikaci vložte 1 poštovní adresu a adresu 


První kontakt, který 
Outlook sám do kar- 
totéky vloží při in- 
stalaci, je krátká ná- 
pověda „Vítejte 

v Kontaktech!“ 


Všechny údaje ne- 
musíte zadat hned 
napoprvé. Každý zá- 
znam v kartotéce 
kontaktů můžete poz- 
ději kdykoli otevřít 

a jednotlivé údaje při- 
dávat nebo upravo- 
vat. 


Vkládáte-li několik 
kontaktů, použijte 
tlačítko „Uložit 

a Nový“. Outlook 
uloží editovaný kon- 
takt a otevře okno 
Nový kontakt. Vklá- 
dáte-li jména více 
osob z jedné firmy, 
použijte volbu „Ulo- 
žit a Nový ve spo- 
lečnosti“ z nabídky 
Soubor. Nebudete 
muset opakovaně 
vkládat společné 
údaje. 


Pokud máte jedno- 
duchou kartotéku již 
vytvořenou v jiném 
programu, použijte 
volbu Import z na- 
bídky Soubor. Out- 
look umí „načíst“ 
kontakty z progra- 
mů MS Schedule+, 
MS Access, MS Ex- 
cel, MS Mail i Lotus 
Organizer nebo 

i z běžného textové- 
ho souboru. Ušetří- 
te si tím spoustu 
práce. 


elektronické pošty. Tyto adresy pak můžete 
využívat 1 v ostatních kancelářských aplika- 
cích (např. Word, Excel a klient elektronické 
pošty). 

Pro další třídění kontaktů (a můžete jich 
mít 1 tisíce) vložte krátký popis do políčka 
kategorie — např. rodina, přítelkyně, důležitý 
zákazník, spolužáci apod. 

Vložení nového kontaktu do kartotéky se 
tak pro vás stane pouze jednoduchým vypl- 
něním formuláře. 


Eva Marná (dcera generálního ředitele holdingu) 


Při vkládání může Outlook kontrolovat 
úplnost vložených údajů v políčku Celé jmé- 
no a Adresa. Kontrolu provedete kliknutím 
na příslušné tlačítko. Např. kliknutím na tla- 
čítko Celé jméno otevřete okno Zkontrolovat 


Průvodce importem a exportem 


celé jméno. Výhodou je též možnost vložení 
a kontroly titulů. 

Další údaje vložte do kolonek na kartě 
Podrobnosti. Zde jsou důležité především 
údaje o manželce (na obrázku např. vidíte, že 
pan Marný uzavřel výhodný sňatek), dále 
údaje o výročích, narozeninách a jmeninách. 
Výhodou je automatické propojení s kalen- 
dářem, aby vás Outlook mohl na všechno 
upozornit dopředu. Užitečné je 1 jméno asis- 
tenta (asistentky) a nadřízeného. 

Na kartě Deník budou zobrazeny všechny 
akce, které jsou s kontaktem spojeny. 

Na kartě Všechna pole můžete prohlížet 
a upravovat všechny údaje z předchozích ka- 
ret, a dokonce 
lze přidat dal- 
ší kolonky, 
když kliknete 
na tlačítko 
Nové. Přidáte 
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tak např. IČO, záliby, oblíbe- 
ný nápoj či údaje o dovolené. 

Vkládání kontaktu do karto- 
téky ukončete kliknutím na tla- 
čítko Uložit a zavřít. 

Chcete-li odstranit kontakt 
z kartotéky, nejprve označte 
kontakt (nebo kontakty) a pak 
použijte volbu Odstranit z na- 
bídky Soubor. 

Používáte-li elektronickou 
poštu a u zadávané osoby jste 
uvedli také elektronickou adresu, můžete s ní 
hned začít komunikovat: Klikněte na tlačítko 
„Nová zpráva této osobě“ a Outlook otevře 
okno nové zprávy, v níž jako adresát bude 
uveden zadávaný kontakt. Stejně tak můžete 
okamžitě | naplánovat 
schůzku kliknutím na tla- 
čítko Nová schůzka s tou- 
to osobou. Outlook vám 
automaticky rezervuje Čas 
na schůzku v kalendáři. 


Jednoduche 
vypocty 


Už jste se 
dočetli o tom, že 
tabulkový procesor (v našem případě je to 
Microsoft Excel) se používá mimo jiné 
i k výpočtům. Umíte do tabulky zapisovat 
různé textové údaje i Čísla, zatím jsme vám 
však neukázali, jak to udělat, aby tabulka něco 
spočítala. Pojďme tedy k věci. Jednoduché vý- 
počty v tabulce vám ukážeme na příkladech. 
Brzy pochopíte, že tabulkový procesor je ná- 
stroj určený především k provádění výpočtů 
a že nejtěžší bude vymyslet, co chcete spočí- 
tat. Ostatní už je hračka. Nevěříte? Přesvěd- 
čete se sami. 


Podtrženo, sečteno... 


Nejjednodušší výpočet v tabulce, který si 
můžeme představit, je prostý součet skupiny 
čísel. V Excelu opravdu není nic snadnější- 
ho. Ke sčítání tu máte dokonce tlačítko, na 
které stačí kliknout, a program udělá většinu 
práce za vás. Vyzkoušejte si to. 


„Prodej časopisu 
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1. V tabulce klikněte na buňku, 
má být součet zobrazen. 


1 =SUMAB4: B11 
| | M 
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2. Pak klikněte na tlačítko AutoSum na 
standardním panelu nástrojů. 

Sledujte, co se stalo v tabulce: Excel do 
buňky vložil rovnítko a za něj text SU- 
MA (B4:B11). Stejný text vidíte 1 v řádku 
vzorců. Zároveň se objevil blikající rámeček 
kolem oblasti buněk B4 až B11. I když jste 
mu ještě nesdělili, které buňky chcete sčítat, 
Excel našel nejbližší oblast buněk s čísly ve 
sloupci nad aktivní buňkou a tuto oblast vám 
nabídl. Kdyby nenašel buňky s čísly ve sloup- 
ci nad aktivní buňkou, nabídl by vám oblast 
buněk s čísly v řádku vlevo vedle aktivní buň- 
ky. Nejsou-li čísla ani tam, Excel vám nena- 
bídne nic — závorka bude prázdná a adresy 
buněk ke sčítání musíte doplnit sami. Stejně 
tak musíte obsah závorky upravit, jestliže vám 
nabízený výběr nevyhovuje. 


Oblast buněk 


Chcete-li sečíst čísla z jiných buněk, než 
které vám program nabídl, jednoduše je 
označte myší, jako byste označovali jakýkoli 
jiný výběr. Zároveň vidíte, že adresy označo- 
vaných buněk se objevují v závorce v aktivní 
buňce i v řádku vzorců. Chcete-li například 
sečíst všechna čísla za první čtvrtletí, označ- 
te myší obdélníkovou oblast od buňky B4 po 
buňku DI1. 

3. Je-li označena přesně ta oblast buněk, 
jejíž obsah chcete sečíst, stiskněte klávesu 
Enter nebo klikněte na tlačítko Zadat v řádku 
vzorců. V buňce se místo vzorce objeví vý- 
sledný součet. Jestliže na tuto buňku klikne- 
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NEVIDÍTE ŘÁDEK 
VZORCŮ? 


Řádek vzorců může být 
skrytý. Excel jej sice 
standardně zobrazuje, 
ale někdo před vámi jej 
mohl skrýt. V takovém 
případě jej zobrazte 
volbou Řádek vzorců 

z nabídky Zobrazit. 


Jestliže teď změníte ně- 
které hodnoty v těch 
buňkách, které jsou 

v součtu zahrnuty, změ- 
ní se okamžitě i výsle- 
dek. Tak se projevuje 
příjemná vlastnost ta- 
bulkového procesoru — 
tabulky se automaticky 
aktualizují. To zname- 
ná, že při každé změně 
vložených údajů se 
všechny výpočty v ta- 
bulce přepočítají a zob- 
razí se aktuální výsled- 
ky. 
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te, uvidíte, že v řádku vzorců Excel nezobra- 
zuje výsledek, ale vzorec. 


Tlačítko AutoSum, které do buňky auto- 
maticky vloží vzorec s funkcí SUMA, je sa- 
mozřejmě výjimkou. Chcete-li počítat něco 
jiného než „pouhý“ součet čísel z několika 
buněk, musíte příslušný vzorec do buňky za- 
psat sami. 

Už víte, že každý vzorec začíná rovnítkem. 
Začněte tedy rovnítkem, které můžete vložit 
z klávesnice, nebo kliknutím na tlačítko Upra- 
vit vzorec (se symbolem rovnítka) v řádku 
vzorců. V buňce 
i vřádku vzorců se 
objeví rovnítko a mís- 
to pole názvů se uká- 
že nabídka funkcí. 
Můžete začít psát vzo- 
rec, třeba =C5*100/ 
(BS-AS) (pro výpočet 
spotřeby benzinu na 
sto kilometrů, máte-li 
v buňce. AS počáteční 
stav, v buňce BS ko- 
nečný stav počítadla 
kilometrů a v buňce 
CS počet litrů spotřebovaného benzinu). Zá- 
pis vzorce ukončete klávesou Enter nebo klik- 
nutím na tlačítko Zadat. 


Při zápisu vzorce se místo pole názvů ob- 
jeví tlačítko s nabídkou posledně použité 


Vzorec, funkce, argument 


funkce. Kliknete-li na tlačítko se šip- 
kou vpravo vedle něj, rozbalí se na- 
bídka několika dalších funkcí. Klikne- 
te-li na položku „Další funkce...“ 
V tomto seznamu, otevře se dialogové 
okno Vložit funkci, které vám nabíd- 
ne všechny dostupné funkce Excelu. 
Po kliknutí na název některé z funkcí 
se funkce vloží do vzorce, který právě 
píšete, a otevře se dialogové okno za- 
dání argumentů této funkce. Do jed- 
notlivých políček v tomto dialogovém okně 
pak zadáte argumenty podle pokynů, které se 
v tomto okně zobrazují. Nevíte-li si rady 
s některou funkcí nebo s jejími argumenty, 
klikněte na tlačítko nápovědy v tomto dialo- 
govém okně a dejte si poradit od pomocníka, 
který se vzápětí objeví. 


Vložit funkci 


ESA ej 


Adresa buňky | 


Už víte, že každá buňka je určena označe- 
ním sloupce a číslem řádku, v jejichž průsečí- 
ku leží. To je adresa buňky. Někdy se setkáte 
i s výrazem „souřadnice buňky“, neboť v ta- 
bulce vlastně jde o systém pravoúhlých sou- 
řadnic. Buňka tedy může mít adresu B3, leží-li 
ve třetím řádku a ve druhém sloupci (sloupci 
B) listu. Kdo někdy hrál oblíbenou dětskou hru 
„námořní bitva“, ve které soupeři naslepo stří- 
lejí do prostoru rozděleného čtvercovou sítí, 
tomu pochopení systému pravoúhlých souřad- 
nic určitě nebude činit potíže. 


Adresa oblasti buněk 


Svou adresu má 1 každá oblast buněk. Ob- 
last nemusí být tvořena jen jedním souvislým 
obdélníkem buněk, ale třeba 1 několika tako- 
vými obdélníky nebo i jednotlivými buňka- 
mi, které spolu vůbec nesousedí. Takovou 
oblast nazýváme nesouvislou oblastí buněk. 
Adresy se skládají z čísel řádků, označení 
sloupců a adres buněk, oddělených středníky 
a dvojtečkami. 


Středník, nebo dvojtečka? 


Středníky a dvojtečky v adresách buněk 
mají svůj význam. Zjednodušeně řečeno, 
středník znamená spojku „a“ a dvojtečka má 
význam slůvka „až““. Pokusíme se to znázor- 
nit na několika příkladech, viz obrázek: 

E4:F8 je adresa obdélníkové oblasti bu- 
něk E4 až F8, která zahrnuje deset buněk E4, 
ES, E6, E7, E8, F4, FS, F6, F7 a F8. Jiný zápis 
adresy této oblasti by tedy mohl vypadat tak- 
to: E43ES5;E6;E7;E8;F4;FS;F6;F7;F8. Kdy- 
bychom napsali adresu ve tvaru E4;F8, zna- 
menalo by to „E4 a F8“, tedy jen tyto dvě 
buňky. 

Zápis B3;C6:C9;E4:F8 znamená „B3 
a C6 až C9 a E4 až F8“. 


Celý sloupec nebo řádek 


Chcete-li odkázat na celý sloupec nebo řá- 
dek, vypadá adresa například takto: 

H:H je adresa celého sloupce H (v Micro- 
soft Excelu 97 je to totéž jako H1:H65536; 
napíšete-li však tuto adresu, program ji sám 
nahradí jednodušším zápisem H:H), 

11:13 je adresa řádků 11,12 a 13, 


ADRESA 
BUŇKY 


Každá buňka i každá ob- 
last buněk má svou adre- 
su. Je to označení, které 
danou buňku nebo oblast 
jednoznačně určuje. 
Vzorce odkazují na buňky 
nejčastěji právě prostřed- 
nictvím jejich adres. 


ZÁLEŽÍ NA 
VELIKOSTI? 


Zadáváte-li souřadnice 
buněk z klávesnice, 
nezáleží na tom, zda 

k označení sloupců po- 
užijete malá, nebo velká 
písmena. H5 je tedy to- 
též jako h5. Po zadání 
celého vzorce do buňky 
program převede 
všechna písmena 

v souřadnicích na velká. 


11:11313:13 je adresa oblasti, kterou tvo- 
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ří celý řádek 11 a celý řádek 13. 
Cizinci z jiného listu 


Souřadnice buněk a oblastí, o nichž jsme 
dosud hovořili, platí v rámci jednoho listu va- 
šeho sešitu. To znamená, že takto zapsanou 
adresu buňky nebo oblasti program chápe 
vždy jako odkaz na buňku na tomtéž listě 
sešitu. „Týmž listem sešitu“ myslíme ten list, 
na němž se nachází buňka, do které právě 
něco zapisujeme. Tento list nazýváme aktiv- 
ním listem, stejně jako označenou buňku na- 
zýváme aktivní buňkou. 

Jak však bude vypadat adresa buňky, která 
leží na jiném listu téhož sešitu, nebo dokonce 
V jiném sešitu? Ano, do vzorce v buňce může- 
te zadat 1 adresu takové buňky, která pochází 
ze zcela jiného souboru. Ale to vám říkáme jen 
pro zajímavost, neboť takto složité provázání 
dat uložených v různých souborech pravděpo- 
dobně nebudete muset používat. Odkaz na buň- 
ku z jiného listu téhož sešitu se však občas hodí. 


Jména listů 

Všimněte si, že každý list sešitu má nějaké 
jméno. Pokud tato jména nezměníte (jde to 
velmi jednoduše, ale o tom až jindy), jmenují 
se listy sešitu prostě List1, List2, List3 a tak 
dále, podle toho, kolik jich v sešitě je. Jména 
listů najdete na „„ouškách listů“, což jsou jaké- 
s1 záložky umístěné ve spodní části okna seši- 
tu nalevo od vodorovného posuvníku. 


Souřadnice buňky z jiného listu 


Jestliže udáte souřadnice buňky například 
ve tvaru AI, program automaticky předpo- 
kládá, že jde o buňku A1 z aktivního listu. 
Jak tedy napsat souřadnice buňky A1 z jiného 
listu, když je to také buňka A1? K tomu prá- 
vě slouží jména listů. Napíšete-li před sou- 
řadnice buňky jméno listu a vykřičník, Excel 
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pozná, že buňka udaná souřadnicemi, jež ná- 
sledují za vykřičníkem, leží právě na tomto 
listě. Adresa vypadá takto: List51A1. 

Totéž samozřejmě platí pro adresy oblastí. 
Zápis List5TA1:B6 udává oblast buněk A] až 
B6 na listě List5. Pokud však odkazujete na 
nesouvislou oblast, musíte jméno listu použít 
opakovaně. Zápis List5TA1:B6;D3:ES totiž 
znamená „oblast buněk A1 až B6 na listě 
List5 a oblast buněk D3 až ES na aktivním 
listě“. Pokud by 1 buňky D3 až ES měly být 
z listu List5, správný zápis by byl 
List5!A1:B6;List5'D3:ES. 


Vkládání adres buněk do vzorců 


Při vkládání odkazů na buňky do vzorců 
nemusíte jejich adresy zapisovat z klávesnice. 
To je nepohodlné a pomalé, nehledě k větší 
pravděpodobnosti chyb. Jednodušší je při zá- 
pisu vzorce kliknout myší na buňku, jejíž ad- 
resu chcete do vzorce vložit. Program její 
adresu zapíše za vás. Stejné je to 1 s adresou 
oblasti. Jednoduše vyberte oblast myší tak, 
jak jste zvyklí, a o správný zápis adresy ob- 
lasti už se postará Excel. Při výběru buňky 
nebo oblasti, jejichž adresu chcete vložit do 
vzorce, se kolem výběru neobjeví černý rá- 
meček, ale čárkovaný. Aktivní buňkou zůstá- 
vá stále ta, do které vkládáte vzorec. 


Příklad vidíte na obrázku. 

Do buňky ES vkládáte vzorec, který vyná- 
sobí cenu jednoho kusu zboží (buňka C5) 
a počet kusů (buňka D5), abyste získali cel- 
kovou cenu. Postup je následující: 

1, klikněte na buňku E5, 

2. stiskněte rovnítko na klávesnici nebo 
klikněte na tlačítko Upravit vzorec (se sym- 
bolem rovnítka) v řádku vzorců, 

3. klikněte na buňku C5, 

4, stiskněte klávesu s hvězdičkou (násobe- 
ní) na numerické klávesnici, 

5, klikněte na buňku D5 (teď byste na obra- 
zovce měli vidět to, co na obrázku), 

6. stiskněte klávesu Enter nebo klikněte na 
tlačítko Zadat v řádku vzorců. Vzorec je za- 
dán a v buňce ES se místo vzorce objeví vý- 
sledek výpočtu. 
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připomínáte, že pro vás mají něco udělat, ba 
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Ukoly v MS 


Celý život, 
vlastně od narození 
až do smrti, se setká- 
©D Váme s nějakými úkoly. 
© | V zaměstnání 1 doma po 

nás neustále někdo něco 
vyžaduje, a pokud tomu 
tak není, pak zase, na 
oplátku, chceme něco od 
lidí kolem nás. 
Není divu, že 
úkolů ke splnění 
je hodně a že se 
snadno ztratí pře- 
hled. Na druhou stranu, 
jestliže lidem okolo sebe ne- 


dokonce jestliže své podřízené nekontroluje- 
te, nebudou vás za chvíli brát vážně. 

Lidská paměť není moc spolehlivá, takže 
si lidé od pradávna pomáhají nejrůznějšími 
paměťovými pomůckami. Ti méně civilizova- 
ní používají jako nosiče dat zářezy na tote- 
mech či kameny, ti civilizovanější pak uzly 
na kapesníku. Jak se ale v takovém případě 
vyrovnat s fatálním omezením média, kterým 
je kapesník a na němž nejdou uvázat více než 
čtyři uzly? Jak řešit termíny, priority a postup 
plnění úkolu? Jak plánovat úkoly pro jiné? 
Odpověď je snadná — s kapesníkem těžko. 
Problémy s orientací v záplavě vašich 
vlastních úkolů i úkolů vašich spolupracov- 
níků vyřeší MS Outlook. Již dříve jsme si řek- 
li, že Outlook vám připomene, co všechno 
máte udělat. Pusťte se do toho hned, než něja- 
ký úkol zapomenete. 

Spusťte aplikaci MS Outlook a ve skupině 
zástupců v levé části okna otevřete složku 
Úkoly. Tím zobrazíte okno Úkoly. 
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Vitejte v úkolech! 


Outlook 


V pravé části okna Úkoly zobrazí Outlo- 
ok úkoly, jež byly zadány ke splnění. V levé 
části okna máte stále přístup ke skupinám zá- 
stupců a možnost otevřít další 
složky. Svůj první úkol vytvoříte 
nejlépe dvojitým kliknutím na řá- 
dek s nápisem „Klepnutím přidá- 
te novou položku typu Úkol“. Poj- 
my jsou trochu matoucí, ale někdy 
je „kliknutí“ označováno též jako 
„klepnutí“, nebojte se toho. Nový 
úkol můžete zadat 1 po kliknutí na 
tlačítko Nový úkol. 

Outlook zobrazí okno pro zadání úkolů, 
kde jsou pro vyplnění určeny dvě karty — 
Úkol a Stav. Na kartě Úkol je zřejmě nejdů- 
ležitější vyplnit položku Předmět. Zde napište 
název úkolu, který se bude dále zobrazovat 
v přehledu úkolů. Z hlediska času se dají úko- 
ly rozdělit na termínované (ty, které je třeba 
splnit do určitého dne) a netermínované. 


%= Úkoly 
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Úkol můžete vytvořit i 

Z jiné součásti Outlooku, 
například z kartotéky kon- 
taktů, a to volbou Nový / 
Úkol v nabídce Soubor. 


U termínovaných úkolů zadejte plánovaný 
začátek 1 konec. 


Zadávání termínu 


Po kliknutí na malé tlačítko 
s trojúhelníčkem v pravé části 
pole pro zadání termínu se ote- 
vře kalendář, ve kterém stačí 
kliknout na některý den, a Out- 
look do pole zapíše příslušné 
datum. Do tohoto pole můžete 


Outlook vám umožňuje 
vytvořit i opakující se 
úkoly tak, že úkol vloží- 
te jen jednou a doplní- 
te k němu opakování 
volbou Opakování 

v nabídce Úkol. 


Mohlo by se stát, že 
vás množství úkolů 

v Outlooku zavalí a vy 
ztratíte přehled. Braňte 
se tomu použitím filtru. 
Filtr úkolů zobrazíte 
volbou Filtr / Zobrazit. 
Pro sebe vyberte jen 
skutečně důležité úkoly 
a ty ostatní předejte 
spolupracovníkům. 


| úkoly, které za- 
čnete sami, můžete 
kdykoliv volbou 
Úkol — Přiřadit úkol 
předat některému 
kolegovi. 
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zapsat také text jako „příští středa“, „za mě“ 


síc“ nebo „za dva týdny“. Outlook těmto tex- 
tům rozumí a nahradí je příslušným datem. 
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Jestliže však napíšete třeba „příští středu“, =% 


tomu už program nerozumí a zobrazí varov-.< < 
né hlášení, že jste zadali neplatné datum. Pak“ - jf“ 


to musíte zkusit znova. 
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Že Úkoly - Microsoft Outlook 


Dále zadejte stav plnění úkolu (standardně 
Outlook nabízí „Nezahájeno““) a prioritu (dů- 
ležitost), případně kolik procent z úkolu je již 
splněno. Problémy se zapomínáním vyřešte 
jednou provždy volbou Připomenout, kde zvo- 
líte dobu a způsob upozornění (výběrem zvu- 
kového souboru). Podrobný popis úkolu a po- 
známky k realizaci vložte do textového okna. 
Pokud rozdělujete úkoly podle kategorií, za- 
řaďte úkol kliknutím na tlačítko Kategorie. Je 
dobré používat kategorie i pro zařazení úkolů 
k jednotlivým větším projektům. Choulostivé 
úkoly nezapomeňte nakonec označit volbou 
Soukromé. Zadaní úkolu ukončete kliknutím 
na tlačítko Uložit a zavřít. 


Požádat v bance o karl 
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Uložit a zavři 


Úkoly můžete zadávat i svým spolupra- 
covníkům (pokud jsou ovšem ochotni je spl- 


nit). Volbou Nové zadání úkolu v nabídce 
Úkoly vložte jméno toho, komu úkol přidě- 
lujete. Lze k tomu využít 1 jmen a adres v kar- 
totéce. V takovém případě je ideální, máte-li 
Outlook instalován v síti počítačů a pracuje- 
te-li s ním všichni společně. Jak pilně bude 
váš kolega na úkolu pracovat, můžete sledo- 
vat zaškrtnutím nezvykle dlouhé volby 
„V seznamu úkolů udržovat aktualizovanou 
verzi tohoto úkolu“. Výhodné je zvolit též „„Po 
dokončení úkolu zaslat cílovou zprávu o sta- 
vu“. Budete vědět, jak se úkol splnil. Zadání 
úkolu kolegům ukončete kliknutím na tlačít- 
ko Odeslat. 

Aby to se zadáváním úkolu nebylo zase 
tak jednoduché, může příjemce úkolu (vy 
nebo váš kolega) úkol po zadání přijmout 
(Úkol — Přijmout) nebo odmítnout (Úkol — 
Odmítnout). 

Po dokončení úkolu nastavte v dialogovém 
okně Stav úkolu na Dokončeno. 


A 


m Označit jako „Splněný“ jams 


Jinak je ještě možné, samozřejmě, úkoly 
opravovat, měnit termíny a popis tak, že zno- 
vu otevřete okno pro zadání úkolu (volbou 
Otevřít z nabídky Soubor), nebo že přímo 
kliknete na úkol v přehledu úkolů. Úkol mů- 
žete rovněž po dokončení zrušit volbou 
„Označit jako dokončené“ nebo zrušit úkol 
bez náhrady volbou Odstranit. 

V příštím pokračování uvidíte, jak se 
v Outlooku, konkrétně v součásti Kalendář, 
objeví úkoly, které jste zadali. 
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Práce na počítači 
může mít mnoho podob; 
velmi často se stává, že je po- 
třeba pracovat s obrázky. Na kreslení existu- 
je velké množství programů od těch nejjed- 
nodušších pro uživatele s nejmenšími nároky 
(například program Malování) až po progra- 
my profesionální, které nabízejí obrovské 
možnosti. Pokud si ale chcete obrázky pouze 
prohlížet, můžete narazit na několik problé- 
mů. Nejjednodušší programy „znají“ jen málo 
typů obrázků a ty lepší mají zase natolik slo- 
žité ovládání, že začátečník nemá téměř šanci 
se v něm orientovat. Další nevýhodou může 
být rychlost takovýchto programů. Na star- 
ším a pomalejším počítači je někdy ani ne- 
spustíte, o rychlosti prohlížení ani nemluvě. 
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Naštěstí existuje kategorie programů, kte- 
ré sice neumí obrázek upravovat, ale zato do- 
káží perfektně a rychle zobrazit velké množ- 
ství typů obrázků. Do této kategorie patří 1 
program s názvem ACDSee, který najdete na 
našem CD. ACDSee patří v současné době 
mezi špičku především díky úžasně jednodu- 
chému ovládání a rychlosti, s jakou dokáže 
zobrazit neuvěřitelně velké množství typů 
obrázků. Nyní si program představíme. 

ACDSee slouží hlavně k prohlížení obráz- 
ků. Zjednodušeně lze říci, že může fungovat 
dvěma způsoby. Lze s ním pracovat jako 
s průzkumníkem, ale oproti němu najdete 
v levé dolní části okénko pro tzv. náhled. Po- 


PROGRAMY 


Prohližec 
obrázků 


kud v okně, ve kterém je „průzkumník“ klik- 
nete na soubor s obrázkem, zmenšený obrá- 
zek (náhled) se vám zobrazí v okénku pro ná- 
hled. Pokud na tento soubor kliknete dvakrát 
za sebou, zobrazí se na obrazovce obrázek celý. 
Pro zobrazení lze použít 1 klávesu Enter. 

Ovšem abyste při práci s obrázky (kopíro- 
vání, mazání) nemuseli spouštět ještě další 
program, umí ACDSee provádět i několik zá- 
kladních operací se soubory. Kromě dvou 
výše uvedených také přesouvání a přejme- 
novávání. Vzhled 1 schopnosti programu lze 
měnit pomocí nastavení (zde ang- 
licky — Options). Podobně jako 
V programu Průzkumník lze nasta- 
vit několik typů zobrazení seznamu 
souborů, zobrazujících se v pravém 
okně. Od typu detaily, kde vidíte ve- 
likost a typ obrázku, až po velké 
ikony, se kterými se lépe manipu- 
luje. Zvláštním typem zobrazení 
jsou náhledy (thumbnails). V přípa- 
dě, že zvolíte tento typ zobrazení, 
uvidíte místo ikon zmenšené náhle- 
dy jednotlivých obrázků. Tento způ- 
sob zobrazení je sice pomalejší, ale 
zato mnohem přehlednější než kte- 
rýkoliv jiný způsob. 

Samozřejmostí je 1 možnost vytisknout 
si prohlížený obrázek; přitom lze při tisku 
nastavit několik vlastností. Kromě ko- 
mentáře (který lze k obrázku připo- 
jit) můžete vytisknout i jeho jmé- 
no avelikost. Poslední 
zajímavostí je možnost po- | 
mocí jednoho kliknutí , 4 
myší nastavit právě 4 
prohlížený obrá- 
zek jako tape- 
tu do Win- 
dows. 


V tomto typu zobrazení vidíte u obrázků kromě jména také 


Zde lze nastavit velké množství parametrů jejich velikost, rozměry, typ obrázku a případné poznámky, 
programu. Například velikost náhledu nebo které obrázek obsahuje. Výhodou tohoto typu zobrazení je 
vzhled a ovládání programu. Experimento- možnost rychlého třídění obrázků například podle velikosti 
vání lze doporučit téměř každému, protože nebo typu. 

po novém spuštění se vaše „nepovedená“ 

nastavení ztratí. Pokud jste s nově nastave- 

ným vzhledem programu spokojeni, klikněte 

na tlačítko Save defaults. 4 
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Pomocí těchto tlačítek se 
přepíná mezi jednotlivými 
Ima0007. ped typy zobrazení. 
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V tomto typu zobrazení vidíte všechny obrázky ve 
zvoleném adresáři jako malé náhledy. Výhodou tohoto 
typu zobrazení je přehlednost při práci s obrázky. Na- 
opak nevýhodou je menší rychlost, zvláště na starších 
počítačích. 


Zde můžete vidět vybraný obrázek v „celé kráse“, přes ce- 
lou obrazovku. V dolní části vidíte rozměry obrázku a dobu, 
za jakou se obrázek objevil na vaší obrazovce. 


Kdo z nás by nepotře- 
boval kalendář? 
Zvláště nyní v době, 
kdy se zdá, že běh času 

se stále zrychluje, snad již 
bez kalendáře nelze žít. 

Nutnost nějakým způsobem měřit a zazna- 
menat čas vedla k vytvoření kalendáře, pro- 
tože až v okamžiku, kdy „máte na čas nějaký 
metr“, se můžete pokusit čas zvládnout. 

Podoby kalendáře jsou různé. Když pone- 
cháte stranou hliněné tabulky a pergameny, 
zůstanou vám nástěnné historické kalendáře 
s jedním listem na jeden každý den či týden. 
Pokud se list v pravý čas odtrhl, vědělo se 
přesně, kolikátého je. Maximálně jste si mohli 
tužkou (ale pozor, podle tradice musela být 
inkoustová) udělat poznámku, co plánujete 
udělat nebo co se ten den stalo. Jen to nesměl 
být delší zápis, protože na médium, tedy přes- 
něji na papír kalendáře, se mnoho údajů ne- 
vešlo. Můžete s něčím takovým obstát dnes? 
Zřejmě dosti těžko. 

Víte již něco o Outlooku a seznámili jste 
se rovněž s jeho součástmi, jako je kartotéka 
a evidence úkolů. Víte také, že čas si nelze 
koupit, pouze jej můžete ušetřit, ale jen když 
budete dobře plánovat a na nic nezapomene- 
te. 

Nejobsáhlejší součást Outlooku se jmenu- 
je Kalendář a pomůže vám podívat se na svůj 
čas lépe. 

Outlook rozlišuje tři typy činností — akce, 
události a schůzky. 

Akce: Akce je činnost, která vám zabere 
určitý čas, ale k níž nepotřebujete speciální 
nástroje, prostředky ani vybavení. Akce je 
např. porada, zaplacení předplatného na oblí- 
bený časopis, test z angličtiny či oběd 
s přítelkyní. Důležité je, že akce lze 
v Outlooku plánovat také jako opakující se a 
připomenout si je zvukovým signálem a dia- 
logovým oknem. 

Událost: Je taková činnost, jež vám zabe- 
re minimálně den, ale při níž můžete stihnout 
ještě něco jiného, jako jsou akce a schůzky, 
např. několikadenní služební cesta (během ní 


Kalendar 
v pocitaci 


vyřídíte různé nákupy, telefony a absolvuje- 
te obchodní schůzky). 

Schůzka: Jde o činnost, při které se se- 
jdete s jinými lidmi, avšak potřebujete k tomu 
1 zvláštní vybavení, např. zasedací místnost, 
předváděcí notebook nebo určité soukromí. 
Při vkládání schůzky do diáře volí Outlook i 
takovou filozofii, že pokud vy schůzku orga- 
nizujete, žádáte o schůzku všechny, se který- 
mi se chcete sejít, nebo naopak přijímáte něčí 
pozvání. Ideálně přitom využijete možností 
práce s počítačovou sítí 1 výhod elektronické 
pošty. 

Spusťte Outlook a zvolte složku Kalendář 
ve skupině zástupců. Zobrazí se okno Kalen- 
dář. 


Vedle složek ve skupině zástupců se vám 
tak zobrazí 1 diář, kalendář a seznam úkolů 
(zadaných a uložených ve složce Ukoly). 


A právě diář představuje toho nejmocnější- 


ho skřítka, který bdí nad vaším časem. 
Do diáře vložte novou akci klik- 
nutím na ikonu Nová akce. Též mů- 
žete využít volby Soubor v hlavní 
nabídce a příkazu Nový / Akce. 
Abyste mohli zadat novou akci, 
Outlook zobrazí okno Akce, kde 
jsou dvě karty — Akce (vložení úda- 
jů o akci) a Rozvrh schůzek (kont- 
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Kliknutím na tlačítko 
Nová akce můžete ne- 
jen vložit novou akci 

a požádat o schůzku, 
ale i zadat údaje do ji- 
ných složek Outlooku, 
protože, jak jste již vidě- 
li, tento program před- 
stavuje integrovaný sys- 
tém pro správu vašeho 
času, kontaktů i úkolů. 


"= Kalendář - Microsoft Outlook 
dl 


Pokud je kalendář zobra- 
zen, použijte pro vytvoření 
akce (ale i události 

a schůzky) volbu Kalendář 
v hlavní nabídce. Zobrazí 
se vám nabídka Kalendář. 
V ní zvolte činnost, kterou 
chcete vložit. Může to být 
i opakovaná činnost. 


Ri Anglická konverzace - závěrečný test - Akce 
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rola diářů, zda vy 1 ostatní zúčastnění spolu- 
pracovníci mají v plánovaný termín čas). 

Karta Akce je určena pro vložení všech 
údajů týkajících se nové akce. Důležité je 
správné a logické vyplnění položky Předmět 
— tato položka je zobrazena v diáři. Místo ko- 
nání můžete napsat do okna nebo je vybrat ze 
seznamu již vložených akcí. Pro jistotu vě- 
nujte pozornost časovým údajům o začátku 
a konci akce. Pomocí tlačítka se šipkou si 
zjednodušte výběr dne. Pokud chcete vyhra- 
dit na akci celý den, za- 
škrtněte volbu Celý 
den. Abyste nemuseli 
věnovat plánované akci 
více pozornosti, než je 
třeba, zaškrtněte také 
volbu Připomenutí a 
vyberte dobu, kdy se 
vám má váš počítač 
ozvat v dialogovém 
okně — samozřejmě že 
musí být přitom zapnu- 
tý. Můžete vybrat i zvu- 
kový soubor s nějakou 
příjemnou melodií. 

Z pole „Zobrazit čas 
jako“ vyberte jeden ze 
čtyř základních stavů 
(Volno, Nezávazně, 
Zaneprázdněn, Mimo 
kancelář). Podle této 
volby se akce zobraze- 
né v diáři liší barvou rámečku. Můžete dopl- 
nit i text související s akcí, ale do okna lze 
vložit také ikonu představující textový či jiný 
soubor. Používáte-li rozdělení do kategorií, 
vyplňte 1 tento údaj a nezapomeňte utajit sou- 
kromé věci kliknutím na volbu Soukromé. 
Vložení akce ukončete kliknutím na tlačítko 
„Uložit a zavřít“ nebo volbou „Uložit“ 
z nabídky Soubor. oh, 

Podobně vytvoříte událost. V okamžiku, 
kdy v poli „Zobrazit čas jako“ zvolíte Volno, 
název okna se změní z „Akce“ na „Údálost“ 


a odpadne nutnost zadat, v kolik hodin plá- 
nujete začátek a konec — nyní zvolíte pouze 
den, kdy událost začne a kdy skončí. 
Nepřipomíná vám vložení akce něco? Ur- 
čitě ano. Podobně vkládáte údaje 1 do jiných 
součástí Outlooku, totiž do součástí Kartoté- 


AHOVEUEU 


ka a Úkoly. Teď už je vám jasné, že např. 
položka Kategorie je stejná pro všechny sou- 
části. 

Schůzku lze zadat dvojím způsobem. Vol- 
bou Nový / Žádost o schůzku z nabídky Sou- 
bor nebo volbou Nová žádost o schůzku 
z nabídky Kalendář (je-li kalendář již zobra- 
zen) zadáte schůzku v podobném dialogovém 
okně jako při zadání akce. Navíc je zde tlačít- 
ko Komu, abyste mohli určit, kdo má být po- 
zván. Nezapomeňte si na kartě Rozvrh schů- 
zek ověřit, zda mají všichni 
pozvaní volno. 

Pokud připravujete schůzku 
pro více osob, musíte pro všechny 
zúčastněné vyhledat vhodný ter- 
mín. Volbou Naplánovat 
schůzku z nabídky Kalendář 


s1 zobrazíte dialogo- 


ry A 
vé okno pro naplá- » 
nování schůzky. 
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ši Naplánovat schůzku 
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Opět zadáte jména všech účastníků a je na 
vás, zda budete termín plánovat sami, nebo 
zda Outlooku dovolíte, aby to za vás udělal 
automaticky. Po naplánování termínu klikněte 
na tlačítko Uspořádat schůzku a vlastní údaje 
o schůzce zadejte v dialogovém okně Schůz- 
ka. 

Dostanete-li pozvání na schůzku, odpověz- 
te kliknutím na jedno ze tří tlačítek. Kliknu- 
tím na tlačítko Přijmout odpovíte souhlasně 
organizátorovi a zároveň se schůzka zapíše 


(A Anglická konverzace - závěrečný test (Jazyková škola ) 


Dnes vychází jubulejní číslo časopisu Počítač pro každého. Předání cen vylosovaným předplatitelům, 


do vašeho diáře se stavem Zaneprázdněn. Tla- 
čítkem Pokusné nezávazně souhlasíte 
s pozváním. Ve vašem diáři je schůzka za- 
psána se stavem Nezávazně. Posledním tla- 
čítkem Odmítnout nezapíšete do svého diáře 
nic a organizátorovi odpovídáte, že se prostě 
nezúčastníte. 

Samozřejmě že můžete otevřít, opravovat 
a měnit údaje u každé akce, události i schůz- 


Prodej PPK na Invexu 


ky, a to tak, že na ně dvakrát kliknete levým 
tlačítkem myši. 

Výhoda programu Kalendář spočívá nejen 
v tom, že nezapomíná, ale i v tom, že vám 
dokáže spolehlivě najít a vytřídit záznamy. 
Volbou Filtr z nabídky Zobrazit zobrazíte 
dialogové okno. V něm zadejte, co všechno 
chcete vyhledat a koho jmenovitě se výběr 
bude týkat. Zadání ukončete tlačítkem OK. 


Využijte také možnosti různých pohledů 
a zobrazení. Volbou Zobrazit / Zobrazení pa- 
nelu úkolů vám Outlook na- 
bídne způsob zobrazení úko- 


Chcete-li využít různě 
podrobného zobrazení diáře, 
zvolte denní, týdenní nebo 
měsíční zobrazení kliknutím na příslušné tla- 
čítko v panelu nástrojů Outlook. 

Outlook vám tak dává prostře- 
dek pro ovládnutí vašeho času. 
Nechcete to zkusit? Je to roz- 
hodně lákavé a za pokus to 
stojí. 


Diář pro dnešní den 
můžete zobrazit 

kliknutím na tlačítko 
Přejít na dnešek. 


KLÁVESOVÉ 
ZKRATKY 


Pro kopírování do schrán- 
ky a pro vkládání ze 
schránky můžete použít 
známé klávesové zkratky 
CTRL+C a CTRL+V. 


Kopirování 
7 vzorců 


Vytváříte-li tabulku, v níž se bude něco 
počítat, většinou se v ní v nějakém sloupci 
nebo řádku nacházejí podobné vzorce. Byla 
by ztráta času do každé z těchto buněk vklá- 
dat vzorec způsobem popsaným v předcho- 
zích kapitolách. Daleko jednodušší by bylo 
vytvořit vzorec v jedné z buněk a ten pak ně- 
jakým vhodným postupem zkopírovat do 
ostatních buněk. Excel pro kopírování obsa- 
hu buněk, a tedy i vzorců, nabízí hned něko- 
lik možností. Poradíme vám, jak na to, a na 
jednoduchém příkladu vám ukážeme, že to 
opravdu není složité. 

V tabulce s údaji o prodeji časopisu (na 
obrázku) máte v buňce B12 součet za leden. 
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Jak jednoduše provést stejné součty 1 za další 
měsíce? 

1. Klikněte do buňky B12; tím se tato buň- 
ka stane aktivní. 

2. Klikněte na tlačítko Kopírovat na stan- 
dardním panelu nástrojů. Tím obsah aktivní 
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buňky zkopírujete do schránky. Kolem ak- 
tivní buňky se vytvořil blikající čárkovaný 
rámeček. 

Ve stavovém řádku (na spodním okraji 
okna Excelu) se objevil text, který vám radí 
další postup: „Vyberte cíl a stiskněte klávesu 
Enter nebo zvolte příkaz Vložit.“ 


3. Vyberte myší oblast buněk, do kterých 
chcete vzorec vložit. V tomto případě jsou 
to buňky C12 až G12. 

4. Stiskněte klávesu Enter. Do označených 
buněk se vloží odpovídající vzorce a čárko- 
vaný rámeček kolem buňky B12 zmizí. Po- 
užijete-li příkaz Vložit (například kliknete- 
-li na tlačítko Vložit na standardním panelu 
nástrojů), vzorce se také vloží, ale čárkova- 
ný rámeček nezmizí; obsah buňky B12 zů- 
stal ve schránce a můžete jej vložit znovu 

1 do dalších buněk. 

Nyní jsou příslušné součty 1 ve sloupcích 
ostatních měsíců. Podíváte-li se na vzorce 
v buňkách B12 až G12, zjistíte, že nejsou 
úplně stejné. Vzorec lednového 
součtu se při vkládání do dalších 
buněk automaticky upravil tak, 
aby adresy těch buněk, na které 
vzorec odkazuje, odpovídaly pří- 
slušným sloupcům. Tedy v buň- 
ce CT2 je součet čísel z buněk C4 
až CI1, v buňce D12 součet čí- 
sel z buněk D4 až D11 atd. To je 
výhodná vlastnost, která však ne- 
musí být vždy žádoucí. Blíže si 
O ní povíme příště. 


ce) 


Adresy bunek 2 


Při kopírování vzorců (viz předchozí člá- 
nek) jste zjistili, že zkopírujete-li vzorec do 
jiné buňky, změní se i adresy těch buněk, na 
které vzorec odkazuje. To je tím, že běžným 
způsobem zapsaná adresa (například B5) je 
takzvanou relativní adresou, u níž záleží na 
tom, ve které buňce je umístěna. 


Relativní adresy buněk 


Co znamená, že adresa buňky je „relativ- 
ní“? Vzorec ,„=SUMA(B4:B11)“ v buňce B12 
v našem příkladu neznamená „sečti čísla 
z buněk B4 až BI1“, ale „sečti čísla z osmi 
sousedních buněk ve sloupci nad touto buň- 
kou“. Když jste tento vzorec zkopírovali na- 
příklad do sousední buňky C12, sčítal čísla 
z buněk C4 až C11. Po zkopírování do buňky 
K20 sečte čísla z buněk K12 až K19 a po zko- 
pírování do buňky H2 zobrazí upozornění na 
chybu, protože nad touto buňkou už není osm 
buněk, na které by vzorec mohl odkázat. 
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Jsou však i případy, kdy se vám takovýto 
relativní odkaz nehodí. Chcete, aby se při ko- 
pírování vzorce do jiné buňky některé adresy 
těch buněk, na které vzorec odkazuje, nezmě- 


nly. 
Příklad 


V tabulce z předchozího článku si teď chce- 
te doplnit řádek s údaji o tržbách za prodané 


časopisy. Do jedné buňky zadáte prodejní 
cenu jednoho výtisku a v dalším řádku bu- 
dou vzorce, které počet výtisků prodaných 
V příslušném měsíci vynásobí touto cenou. 


(3800, 3760, 3805 © 
3980, 4020, 3990 © 
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Nejdříve vložte do buňky B14 vzorec 
„=B12*B13“. Pak tento vzorec stejně jako 
v případě součtů zkopírujte do buněk C14 až 
G14. Výsledek vás určitě zklamal. Kromě 
krajní buňky B14 jsou v řádku samé nuly. To 
je tím, že adresy buněk ve vzorcích jsou rela- 
tivní a při kopírování se „posunuly“. Excel 
vzorci rozumí tak, že má vynásobit číslo 
z buňky ve stejném sloupci o dva řádky výše 
číslem z buňky ve stejném sloupci o jeden 
řádek výše. Správně to funguje jen v buňce 
B14, neboť v dalších sloupcích je „buňka ve 
stejném sloupci o jeden řádek výše“ prázd- 
ná, což Excel při výpočtech bere jako nulu. 
V tomto případě by bylo vhodné, aby se ad- 
resa buňky s prodejní cenou časopisu (B13) 
neměnila. Jak toho docílit? Pomocí takzva- 


ných absolutních adres. ABSOLUTNÍ 


A RELATIVNÍ 


Adresy buněk mohou 
být buď relativní (zá- 
vislé na pozici buňky, 
ve které jsou umístě- 
ny), nebo absolutní 
(nezávislé). 


Absolutní — nezávislé 
adresy buněk 


Na rozdíl od relativní adresy odkazuje ab- 
solutní adresa ve vzorci vždy na tutéž buňku 
nebo oblast bez ohledu na to, kam vzorec zko- 
pírujete. „Absolutní“ znamená „nezávislá“; 


ukazuje stále na stejné místo nezávisle na tom, 
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kde je umístěna. Ab- 
solutní adresa se po- 
zná podle toho, že 
před označením 
sloupce a před čís- 
lem řádku je 
umístěn 
znak 
dolaru. Zatímco relativní adresa 
má tvar B13, absolutní adresa má 
tvar $B$13. Znak dolaru můžete 
do adresy vložit buď přímo při za- 
m dávání (pokud adresu píšete z klá- 
vesnice), nebo dodatečně. 

Vraťme se k našemu příkladu. Je potřeba 
upravit adresu buňky B13 ve vzorci v buňce 
B14 tak, aby se při kopírování tohoto vzorce 
nezměnila. Postup není složitý. 


1. Klikněte na buňku B14; tím se stane 
aktivní. 


2. Klikněte v řádku vzorců na adresu buň- 


ky B13. Objeví se tam textový kurzor 
a v buňce se místo výsledku zobrazí vzorec. 
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Excel navíc barevně orámuje buňky, na které 
vzorec odkazuje. 


3. Stiskněte funkční klávesu F4 na kláves- 
nici. Excel k adrese přidá znaky dolaru a ad- 
resa se změní na absolutní. 


4. Stiskněte klávesu Enter nebo klikněte 
na tlačítko Zadat v řádku vzorců. Tím úpravu 
vzorce ukončíte. 


=C12"$B$13 


Vzorec teď znamená 
„vynásob číslo z buňky ve 
stejném sloupci o dva 
řádky výše číslem 
z buňky B13“. 

Zkopírujete-li 
tento vzorec do 
ostatních buněk, 
výpočty už budou 
odpovídat vašim 
představám. 


AoyPo Pav“ + 577 BBV vo p000 pasé 414 
WDP > 39720 Jr br39, M 


Kliknete-li postupně na jednotlivé buňky 
v řádku „Tržba celkem“, můžete pohledem 
na řádek vzorců zkontrolovat, že „absolutní“ 
adresa buňky $B$13 se skutečně nemění. 
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Denně, doslova bez 
přestání, se setkáváme 
s nějakými 
informace- 
mi. Neustále 
něco slyšíme, 
vidíme či čte- 
me. Je jedno, zda 
se informace tý- 
kají naší práce, studia, 
nebo soukromého života. Kaž- 
dodenní kolotoč začíná ráno sepisováním 
nákupu, pokračuje v práci a večer nikdy ne- 
skončí před usnutím. Jsme prostě trvale ob- 
klopeni informacemi. Jsme obklopeni tako- 
vými informacemi, které se rychle objevují 
a ještě rychleji zapadnou, ale přitom pro nás 
mají svoji cenu; jsou v nich ukryty někdy 1 
velké hodnoty. Musíme je třídit a zazname- 
návat, abychom na nic důležitého nezapo- 
mněli, ať již nás napadají myšlenky, jež nade 
vši pochybnost pohnou dějinami (státu, fir- 
my či rodiny), nebo myšlenky důležité pro 
naši práci a podnikání, anebo náměty pro te- 
levizní Ptákoviny. To, co je cenné, by určitě 
mělo někde zůstat. 

Myšlenku musíte nějak zaznamenat. Dří- 
ve se myšlenky tesaly do kamenů a vyrývaly 
na hliněné tabulky. Bylo to trochu zdlouha- 
vé a nepraktické, ale snad tehdy těch myšle- 
nek tolik nebylo. V dnešní době vás okamžitě 
napadne použít k tomu tužku a kus papíru. 
Je to dobré řešení, jež bylo dovedeno 
k dokonalosti vynálezem ba- 
revných samolepicích lístků 
Post-It. Barevný samolepicí lís- 
tek je dobrým pokusem. Proto 
klidně používejte lístky. Máte 
tak jistotu, že své 
myšlenky a nápady 
L zachováte minimálně po dobu, po 

Poznámky SAE A 8 
= kterou budete nějaké mít. 

Ovšem prozatím nejlepším prostředkem 
pro uschovávání a práci s poznámkami je 
počítač. V počítači je však nutné mít pro- 
gram, který vám tuto práci usnadní. Napří- 
klad ve složce programu Outlook najdete uži- 


ve 
9 


Poznámky 
v Outlooku C 


svá poznámka — Čtrl+|M 


tečného pomocníka pro práci s poznámkami. 
Spusťte Outlook a kliknutím na její ikonu 
zvolte složku „Poznámky“ ve skupině zá- 
stupců. Zobrazí se okno Poznámky. 
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Poznámky 


hl 


i Poznámkvhá | Navštívit 
Rada || advokáta o.. 
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Poznámky jsou 


Okno Poznámky se příliš neliší od ostat- 
ních oken Outlooku. Vlevo je panel se sku- 
pinou zástupců jednotlivých složek Outloo- 
ku, vpravo je panel s poznámkami. To vše 
je doplněno o hlavní nabídku a o standardní 
panel nástrojů. Na standardním pane- 
lu nástrojů je poměrně důležitý výběr před- 
definovaného zobrazení 
a jsou tam též tlačítka umi neo 
pro způsob zobrazení M: Upras 
poznámek. " 

Novou poznámku fřSSSsMí 
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vložte kliknutím na tla- MíNová poznámka A 


čítko Nová poznámka. 

Pokud nemáte zobrazen standardní panel 
nástrojů, vyberte z hlavní nabídky volbu Po- 
známka / Nová poznámka. 

Vlastní poznámku zadáte do okna, které 
se velice podobá barevnému papírové- 
mu lístku. Na lístek nejprve napište před- 
mět poznámky (čeho se 
poznámka týká) a stisk- 
něte klávesu Enter. Do- 

! ji plňte text poznámky 
sm a ukončete vkládání po- 
zd známky tak, že klikne- 
te v pravém horním 
rohu okna na ikonu se symbolem kříž- 
ku. Mimochodem, vložení předmětu po- 
známky klávesou Enter není povinné. 
Dává vám ale možnosti vyhledávat po- 
známky podle předmětu poznámky. 

Chcete-li nastavit další parametry po- 
známky, klikněte v levém horním rohu 


h 


Vyzvednou — Zavolat tchýni, 
elektronicko... © Kyticik osla... kdy jimám v... 


okna na ikonu se symbolem 
poznámky. Zobrazí se celá 
řada dalších možností, které 
vám Outlook pro práci s po- „< 
známkami nabízí. 
Určitě nejčastěji budete měnit bar- 
vu poznámky. Máte možnost volit z pěti zá- 
kladních barev. Práci s poznámkami vám 
usnadní 1 možnost zadání kategorie poznám- 
ky. Máte-li počítač připojen k síti nebo pou- 
žíváte-li elektronickou poštu, je zajímavou 
volbou Předat dál. Svoji poznámku můžete 
odeslat svým spolupracovníkům, aby se s ní 
seznámili, a dokonce se jí zabývali dále. 
Na panelu poznámek zobrazuje Outlook 
poznámky trojím způsobem: jako ikony 


Klikněte sem a ote- 
vře se nabídka dal- 
ších možností 


vyzvednou 
cytici k osla.. 


s uvedením předmětu poznámky, jako malé 
ikony s textem nebo jako seznam. Způsob 
zobrazení zvolte pomocí tlačítek na standard- 
ním panelu nástrojů (tlačítka Velké ikony, 
Malé ikony a Seznam). Doporučujeme po- 
nechat volbu Velké ikony. 

Po napsání poznámky na elektronický lís- 
tek papíru se z vaší poznámky stane ikona. 
Myslíte si, že byste ji nemohli umístit přímo 
na pracovní plochu Windows? Tak byste ji 
měli při práci s počítačem přece stále na 


Poznámky - Microsoft Outlook 


Pí 
sí 


Doručená pošta 


jr 


B očích a jistě byste neza- 

pomněli. Zmenšete pra- 
covní okno Poznámky klik- 
nutím na tlačítko s ležatým 
křížkem v pravém horním rohu 


okna, kliknutím levým tlačítkem myši označ- 
te poznámku a tažením myší ji přesuňte na 
pracovní plochu. Vytvoříte si tak jakousi stí- 
novou kopii poznámky, kterou můžete sma- 
zat či přesunout jinam, aniž by se původní 
poznámka změnila. 


Otevřené okno 
Poznámky 


Poznámky jsou elektronickou 
obdobou papírových lepicich 
poznámkových bločků. 
Poznámky používejte na 
zaznamenávání otázek, 
nápadů, připomínek a Čehokoli 
dalšího, na co byste použili 
papírový bloček. 
14.8.19981858 © 
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Upozornění: 

Pokud upravujete 
„stínovou“ poznám- 
ku na pracovní ploše, 
text v předloze po- 
známky ve složce 
Poznámky se ne- 
změní. 

Text, který jste Již 
napsali do poznámky, 
můžete měnit a doplňovat. Pro editaci otevřete 
poznámku tak, že na ni dvakrát kliknete myší. 
Při změně či doplnění textu pracujte s po- 
známkou jako s běžným textovým editorem. 
Nakonec klikněte na 
ikonu se symbolem 
křížku, která slouží 
pro uzavření poznám- 
ky. Chcete-li poznám- 
ku odstranit, označte ji 
kliknutím levým tlačítkem myši a pak ji vy- 
mažte klávesou Delete. Můžete též použít 
tlačítko „Odstranit“ 
Z panelu nástrojů. 


Poznámka na 
pracovní ploše 


AR RNNN8 


| Odstranit 
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užívejte 


Takto vypadá zob- 


razení seznamu 
poznámek 


O 
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„Co je psáno, to je dáno,“ říká jedno staré 
české přísloví. Jistě, je na tom něco pravdy. 
My ovšem žijeme v době počítačů, elektro- 
nické komunikace a kompaktních disků, což 

by mělo znamenat, že papír je nemo- 
derní přežitek. Někdy však není na 
škodu použít obě verze — tedy pa- 
pírovou 1 digitální. 
Rozhodně vás ne- 
chceme přesvědčo- 
vat, abyste si kvůli 
několika adresám 
a telefonním číslům 
„ svých spolužaček a 
spolužáků pořizovali 
počítač, ale na druhou 
stranu je někdy potřeba 
vytisknout kartotéku, te- 
lefonní seznam, diář Čí 
seznam úkolů jen proto, 
abyste si mohli dělat při 
přemýšlení rukou psané 
poznámky. Rozhodně je 
zajímavá možnost vytisk- 
nout si diář Či adresář ve 
formátu svého kroužko- 
vého diáře (např. ve for- 
mátu systému ADK). 
Tvůrci Outlooku neza- 
váhali a nabídli vám i tuto 
možnost. Údaje z každé 
součásti Outkooku je 
možné vytisknout do pře- 
hledných sestav. Při tisku 
máte navíc mnoho zajíma- 
vých možností volby. Pusťte 
se tedy do vytištění svých dat. 


Jednotlivý dokument, úkol nebo kartu 
v kartotéce vytisknete takto: Dvojím kliknu- 
tím rozbalte jakýkoliv dokument do dialo- 
gového okna a vytiskněte jej příkazem Sou- 
bor / Tisk. Označený dokument můžete 
popřípadě vytisknout kliknutím na tlačítko 
Tisk. 


v pocitaci 


Tisk : 
dokumentu | z 
AKpoznámku 
jk, že 
„atak ji 
vého okna. 
o při 

entu např. 
Wordu. 
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Některé součásti Outlooku jednoduše 
umožňují přímo tisk — bez jakýchkoliv vý- 
běrů — do předem definovaných formulářů. 
Součásti Přehled úkolů, Kalendář, Kontakty 
a součásti pošty mají ve standardním panelu 
nástrojů aktivní tlačítka Tisk a Náhled. Klik- 
nutím na tlačítko Náhled si nejprve zobrazte 
na monitoru náhled tisku. Vlastní tisk spust- 
te kliknutím na tlačítko Tisk. 


i Průmyslová 2 
i 100 00 Praha 
i Zaměstnání: 
Mobilní: 


Václavské nám, 
11012 Praha 1] 19) 


Modrá 125/6 
Plzeň 


Mobilní: 0603-888123 
El, adresa: © adela©Wpost.cz 


Tisk 


dokumerku 


Klikněte na dokument 
pravým tlačítkem 
myši; otevře se místní 
nabídka. Z místní na- 
bídky zvolte kliknutím 
příkaz Tisk. 


C 


Někdy se vyplatí vy- 
tisknout diář a seznam 
úkolů na každý den. 
Otevřete kalendář, 
kliknutím levým tlačít- 
kem myši vyberte den, 
který chcete vytisk- 
nout, a klikněte na 
tlačítko Tisk. 


29. srpna 1998 
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Nejjednodušším způsobem vytisknete 
např. také svoji kartotéku. 


Palackáho 

120 © Preha 
Zeaměstnéní: 02-5896422 
Domů: 02-7743254 


100 (© Praha 
Zaměstnání: 026684147 
Mobilní: 0602-228445 
Fax (zam.): 02-8854121 


Václavs! 

110 12 Praha 1 
Zaměstnání: 02585445 
Domů: 02-9910085 
Mobilní; 0603-451888 


V součástech, kde tlačítko Tisk aktivní není 
(jsou to Deník a Poznámky), použijte tisk po- 
mocí volby Tisk z nabídky 

Soubor. 
V každém případě 
vám Outlook po zadání 
příkazu Tisk zobrazí 
okno Tisk. Avšak při 
tisku z Outlooku vy- 
padá dialogové 


okno Tisk trochu jinak. Novým vý- 
běrem v okně Tisk je výběr Styl 
tisku. 


Výběr stylu tisku 


Třetím způsobem je právě tisk 
z dialogového okna s výběrem sty- 
lu tisku. Stylem tisku se v Outlooku 
rozumí rozmístění údajů vytiště- 
ných na stránce. Styl tisku může být 
různý, vždy ale závisí na tom, ze 
které součásti Outlooku tisknete. 


"= Poznámky - Microsoft Outlook 
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Jiné styly máte k dispozici při tisku kontaktů, 
jiné při tisku kalendáře. Standardně nabízí 
Outlook výběr několika stylů pro každou sou- 
část, je ale možné vytvořit vlastní styl. 
Volbu stylu proveďte v dialogovém okně 
pro tisk. Kliknutím na konkrétní požadovaný 
styl, popřípadě výběrem pomocí svislého po- 
suvníku zvolte styl pro tisk tak, aby odpoví- 
dal vašim požadavkům. 
Vzhled tištěné stránky 
upravte kliknutím na - 
tlačíto - Vzhled 
stránky. Outlook 
vám | zobrazí 
okno Vzhled 
stránky pro kaž- 
dý z definova- 
ných stylů. 
V okně Vzhled 
stránky jsou k dis- 
pozici tři karty — 
Formát, Papír a 
Záhlaví/Zápatí. 


P V V T v v 


tu na papír A4 a pak je 
nastříhat na požadovaný 
formát. Pro zjednoduše- 
ní využijte zobrazení tiš- 
těných stránek na papír 
formátu A4. Nezapo- 
meňte také zvolit poža- 
dovanou orientaci tisku 
(na výšku, na šířku). 

Na poslední kartě Zá- 
hlaví/Zápatí můžete vlo- 
žit ty údaje, které mají 
být automaticky vytiš- 
těny v záhlaví či zápatí 
každé stránky. Záhlaví 1 


Při výběru stylu tisku 
klikněte na tlačítko Ná- 
hled, aby došlo k zobra- 
zení na monitoru. 


zápatí je pro jednodušší 
umístění textu rozděleno 


C 


Na kartě Formát je schematicky zobrazeno 

rozvržení tisku na stránce, výběr možností pří- 

mo souvisejících s tiskem a výběr písma. 
Zaškrtnete-li např. volbu Tisk s šedým stí- 


do tří oddílů. Kliknutím na tačítka ve spodní 
části okna můžete do vybraného oddílu auto- 
maticky vložit číslo aktuální stránky, pořa- 
dové číslo stránky z celkového počtu stránek, 


nováním, nadpisy a hlavičky se vytisknou na 
šedém podkladě. 

Na kartě Papír zvolte for- 
mát papíru, na který 
„ bude vaše tiskárna 

tisknout. Doporučuje- 

me zkontrolovat a pone- 
chat formát A4. V okně 
Stránka zvolte velikost plochy 
pro tisk údajů. Jde totiž o to, že kapesní krouž- 
kové diáře používají různé formáty papíru. 
Pro usnadnění jsou u nás nejpoužívanější for- 
máty diářů pojmenovány přímo označením 
výrobce (např. ADK nebo Day Runner). Jeli- 
kož běžné diáře používají menší papíry, mů- 
žete vytisknout více stránek menšího formá- 
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Vzhled stránky: Styl karta 


joe on 


letter 8 1/2 x 11" a 
legal8 1/2 x 14" 
SKS jve 7 14x 101/2" 


Avery 41-206 
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Vzhled stránky: Styl tel. seznam 


VA 
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aktuální datum, aktuál- 
ní Čas a jméno uživate- 
le. Pro lepší grafický 
vzhled můžete zvolit 
1 typ písma a jeho ve- 
likost. 


Vzhled stránky: Styl malá brožurka po ZM | k původnímu stylu. Otevřete okno 
7 Definovat styl tisku, kliknutím le- 
vým tlačítkem myši označte styl a 
stiskněte tlačítko Obnovit. Vybe- 
rete-li styl, který jste sami vytvo- 
řili, tlačítko Obnovit se změní na 
Odstranit — styl bude jednoduše 
odstraněn. 


oto je moje brožura 


Starejte se pečlivě o svá 
data v počítači. Se- 
belépe vytištěná 
kartotéka musí 
obsahovat ak- 
tuální údaje, 
jinak ztrácí 
smysl. 


Může se vám ale stát, že vám ani jeden 
z předem definovaných stylů nebude vyho- 
vovat. Pro tento případ vám Outlook umož- 
ňuje úpravu předem definovaného stylu. Klik- 
něte na tlačítko Definovat styly v okně Tisk. 
Zobrazí se okno Definovat styly tisku. 


Delnovat styly tisku 


Styl malá brožurkůo 


Styl střední brožurka 


Pokud chcete pouze změnit stávající styl, 
klikněte na tlačítko Upravit. Zobrazí se okno 
Vzhled stránky. Zde změňte nastavení a tak- 
to upravený styl uložte. Pokud chcete vytvo- 
řit nový styl, vyjděte ze stylu již vytvořené- 
ho. Zkopírujte jej kliknutím na tlačítko 
Kopírovat, změňte jeho název, upravte jeho 
vlastnosti a uložte. Pokud zjistíte, Že změny 
stylu neměly patřičný efekt, můžete se vrátit 


Důležitý tip: 

Pokud chcete tisknout jen určitý výběr, zvolte v okně Tisk některou 
možnost, kterou nabízí Rozsah tisku. Outlook vám nabídne rozsah 
tisku, např. část kontaktů podle abecedy nebo tisk údajů za určité 
období. 


O 


Deník je sešit, někdy veřejný, 
jindy soukromý, do kterého si zazna- 
menáváme údaje o tom, co, kdy, kde a ským 
jsme dělali. Někdy vznikne pouze tím, že si 
vedeme diář (v papírové podobě) poněkud po- 
drobněji a přesněji, jindy je deník zvláštní 
a zcela unikátní. Speciálním případem je tzv. 
čtenářský deník, který trápil a pravděpodob- 
ně ještě trápí některé méně 
svědomité studenty. 

Ideální deník by byl tako- 
vý, který by se vedl sám 
a obsahoval by všechno dů- 
ležité. Pracujete-li trochu více 
s osobním počítačem, stává 
se vám, že postupně ztrácíte 
přehled, co jste kdy a kam ulo- 
žili. Problém nastane v oka- 
mžiku, kdy musíte nějaký dů- 
ležitý dokument najít. Navíc 
podle zákona schválnosti jste 
jej uložili do nějaké speciální 
složky, jen abyste jej v bu- 
doucnu bez problémů našli. 
Vypukne panika a zoufalství? 
Rozhodně ne, pokud používá- 
te Microsoft Outlook. 

Poslední samostatnou součástí Outlooku, 
jež má tu zázračnou moc vyhledat ztracené 
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soubory a udržet přehled o tom, kdy jste s tím 
kterým souborem pracovali, je složka Deník. 
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Nabízí vám dokonce ještě více. Zaznamená- 
vá všechny nebo vybrané aktivity v aplika- 
cích MS Office (úkoly, žádosti o schůzky, 
rozhovory, telefonáty apod.) a v dalších vy- 
braných aplikacích. 

Spusťte Outlook a kliknutím na ikonu ve 
skupině zástupců zvolte složku Deník. Zob- 
razí se okno Deník. 

V okně Deník je vedle již známé skupiny 
zástupců, hlavní nabídky a panelu nástrojů 
také pracovní panel Deník. Na panelu je jed- 
nak časová osa s měřítkem dnů a hodin, jed- 
nak panely položek a aplikací sledovaných 
deníkem. 

Na časové ose deníku se v krátkých úse- 
cích pohybujete pomocí vodorovného posuv- 
níku v dolní části okna. Budete-li se chtít pře- 
sunout na záznamy týkající se konkrétního 
data, klikněte na panel dat. Zobrazí se kalen- 
dář. Kliknutím na požadované datum se pře- 
nesete po Časové ose. 


m" 


Máte-li rozbalené 
osobní složky, 
můžete kliknout 
na složku Deník 


„M 


Způsob zobrazení 
položek v deníku 
nastavte v nabídce 
Způsob zobrazení, 
kterou najdete ve 
standardním panelu 
nástrojů. 


Novou položku můžete 
do deníku vložit také 
volbou Nový / Údaj do 
deníku z nabídky Sou- 
bor nebo kliknutím na 
tlačítko Nový deník. 


Položku v deníku (např. 
záznam o telefonickém 
hovoru) změníte nebo 
doplníte tak, že na ni 
dvojitě kliknete. Outlook 
zobrazí dialogové okno 
pro editaci údajů v dení- 
ku (je stejné jako okno 
pro vložení údajů). 


tloak - tiskytTisky doc 


mata pro PPK.dac 
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Denní zobrazení v kalendáři vám nemusí 
vyhovovat. Nevadí. Kliknutím pravým tla- 
čítkem myši na panel dat vyvoláte místní 
nabídku týkající se tohoto panelu. Kromě 
položky Nový údaj do deníku jsou v místní 


|) Poštovní zpráva 


iv! Stornování schůzk: L. Tomáš Marný 
= o schůzku 


+: Microsoft Word 


nabídce příkazy pro nastavení měřítka na 
časové ose (denní, týdenní, měsíční), pře- 
chod na zvolené datum nebo návrat k zobra- 
zení dnešního dne. Stejný význam mají 1 tla- 


Rozbalit se symbolem plus u přísluš- 
ného typu položky. 

Kliknutím na tlačítko Rozbalit se 
rozbalí panel vybrané položky a tla- 
čítko Rozbalit se změní na tlačítko Za- 
balit (se symbolem minus). Na panelu 
jsou zobrazeny všechny dokumenty, 
které byly danou aplikací otevřeny. Na 
časové ose vidíte, po jakou dobu byly 
4 jednotlivé položky otevřeny, a vidíte 
rovněž úplnou cestu 
k souboru. Dvoji- 
tým kliknutím na 


čítka Den, Týden, Měsíc a Přejít na dnešek, 
umístěná ve standardním panelu nástrojů. 
Panely zobrazovaných položek rozbalíte 


kliknutím © položku v deníku 
levýmtla- | otevřete okno 6 
čítkem | s podrobnými ý » 


ha 


myši na © údaji o této 
tlačítko © položce. 


Elška Divišová 


Diskutovány možnosti odkoupení kontrolního balíku akcií. Podporu plán na odkoupení. 


Položky, jež mají být automaticky zazna- 
menávány v deníku, vyberte volbou Možnosti 
z nabídky Nástroje. Outlook vám nabídne 
dialogové okno Možnosti, ve kterém je cel- 
kem jedenáct karet pro nastavení parametrů. 
Zvolte kartu Deník. Zde vyberte a zaškrtněte 
akce v aplikaci 
Outlook, jež 
budou auto- 
maticky zazna- 
menávány jako 
položky v dení- 
ku. Máte dokonce možnost vybrat osoby, pro 
které chcete nastavit platnost. Chcete-li, aby 
se do deníku zaznamenávala práce s doku- 
menty v ostatních aplikacích, např. ve Wor- 
du, zaškrtněte příslušné volby v oddílu Za- 
znamenávat soubory. 


Burzovní obchody: 


E je sté 


Údaj do deníku můžete vložit i z jiné slož- 
ky Outlooku. Stačí, když přetáhnete položku 
(např. úkol nebo kontakt z kartotéky) do slož- 


"= Deník - Microsoft Outlook 


ky Deník na panelu zástupců. Outlook vám 
nabídne možnost doplnit další údaje — např. 
předmět (o jakou akci jde) a popis akce. Pří- 
kladem je telefonický rozhovor s osobou, kte- 
rá je ve vaší kartotéce, 
a jeho záznam jako po- 
ložky do deníku. 

Při vkládání nové 
položky do deníku 
se zobrazí okno 
„Údaj 


v deníku“. Vyplňte zejména údaje v poli Před- 
mět, tedy to, čeho se nová položka týká. Out- 
look může pracovat se dvaceti i více různými 
typy položek. Při zvolení nového typu polož- 
ky se automaticky zobrazuje 1 panel s ozna- 
čením typu položky. Do pole Kontakt můžete 
vypsat jméno osoby nebo je zvolit kliknutím 


Pokud Outlook pečlivě za- 
znamenává vaši práci do 
deníku, zkuste si občas 
porovnat úsilí, jež věnuje- 
te své práci, s výší svého 
platu. Můžete být příjem- 
ně, ale i nepříjemně pře- 
kvapeni. A pokud vás stá- 
le trápí čtenářský deník, 
zkuste právě Outlook. 


pito 2x irska káva, 1x preso, 4x Velvet. 


šr. Mastolena filozofická otázka: "Kdo podrodník není? 


na tlačítko Výběr z adresáře (vpravo od pole 
Kontakt). Podle svého uvážení vložte po- 
známku, zařaďte položku do určité kategorie 
pro další třídění 
(není povinné), 
popřípadě za- 
škrtněte volbu 
Soukromé. Úda- 
je uložte kliknu- 
tím na tlačítko 
„Uložit a zavřít“ 
v levém horním 
rohu okna. 


Je nový kolega podvodník? 


Microsoft Excel 
Microsoft PowerPoint 


Poštovní zpráva 
Poznámka 


Žádost o schůzku 


Při zadávání velikosti 
obrázku zvolte rozměry 
s ohledem na nastave- 
né rozlišení obrazovky. 


AŽ doposud jsme většinu článků, které se 
věnovaly kreslení a malování, zaměřili na po- 
užívání programu Malování, který je dodáván 
s Windows standardně. Tento program má 
ovšem spoustu nevýhod (například malé množ- 
ství formátů, se kterými umí pracovat), ale 
1 příliš malé možnosti v oblasti práce s grafi- 
kou. V současné době však existuje mnohem 
zajímavější program, který toho umí mnohem 
více. Jeho pomocí můžete kreslit nádherné 
obrázky nebo retušovat (upravovat) fotogra- 
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V okně, které se objeví, klikněte do políček 
a zadejte šířku (width) a výšku 

(height). Položka „Background color“ 
udává barvu pozadí. Zvolte počet barev 
(image type) ve výši 16,7 milionu. 

Vše potvrďte kliknutím na OK. 


fie. Tento program s názvem Paint Shop Pro 
představuje v současné době špičku mezi sha- 
rewarovými grafickými programy. Najdete ho 
na Internetu nebo na našem multimediálním 
CD, které vyjde na konci tohoto roku. 

Tento program se skládá z několika částí 
(panelů). Tyto panely můžete přesouvat po- 
dobně jako panely ve Wordu. Na každém 
z nich najdete velké množství nástrojů pro 
práci s grafikou. Nyní si ukážeme, jak nějaký 
obrázek nakreslit. 


1 


Spusťte program Paint Shop Pro. V horním 
panelu nástrojů klikněte na tlačítko Nový 
dokument (symbol čistého papíru s ohnu- 
tým rohem), které znáte například z Wordu. 


"New Image 
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Na obrazovce se vám objeví okno, ve kte- 
rém můžete podobným způsobem jako 

V programu Malování kreslit. Nebojte se 
experimentovat. Pokud se vám obrázek 
nebude líbit, můžete ho smazat kliknutím 
na položku Clear v nabídce Edit. 


Doposud jsme pracovali s Excelem jako 
s inteligentní tabulkou, která za vás sama po- 
čítá. Tedy přesněji, skoro sama, protože vy 
stále ještě musíte pomocí klávesnice počítače 
zadat čísla a vysvětlit Excelu, co s nimi má 
dělat — musíte vytvořit tabulku spreadsheetu 
neboli tabulkového procesoru. Faktem je, že 
když už jednou takovou tabulku máte, bude 
Excel výsledky počítat automaticky, a tak vám 
odpadne práce se stále novým a novým pře- 
počítáváním. 

Když už tedy tabulku máte, je na jedné stra- 
ně velmi pěkné vědět, kolik činí mezivýsled- 
ky a jaký je konečný výsledek, ale čísla v ta- 
bulce začnou být pro vás 1 vaše okolí skutečně 
zajímavá, až když je nějakým způsobem zná- 
zorníte graficky. Grafy různých typů, modifi- 
kací a barev jsou tím, co pomáhá při analýze 
údajů a jejich prezentaci. Tabulkový proce- 


sor by jednoduše neměl smysl, pokud by se 
omezil jen na suchá čísla a výsledky v ta- 
bulkách. 

I Excel umí čísla převést do grafu a jak se 
za okamžik budete moci přesvědčit, umí to 
opravdu dobře. A hlavně — vytvořit graf 
v Excelu není vůbec složité. Stačí mít ta správ- 
ná čísla v tabulce a o vše ostatní se postará 
průvodce. 

Příkladem nám bude rodina Novákových, 
kde pečlivá maminka řídí rodinné finance a 
vede o tom záznamy v Excelu. Aby měla pře- 
hled, vytvoří každý měsíc tabulku „Výdaje“ 
a přidá do ní 1 graf. 

Vytvořte svoji tabulku výdajů nebo jakých- 
koliv jiných čísel, která chcete zobrazit 
v grafu. Nezapomeňte přidat popis řádků 
a sloupců. 


Grafy 


v Excelu F 


Nejprve musíte vybrat oblast dat včetně 
jejich názvů, které budou zobrazeny v grafu. 
Je to jednodušší postup, než když oblast bu- 
něk zahrnutých do grafu zvolíte pomocí ná- 
stroje nazvaného Průvodce grafem. 


vo 


Kliknutím levým tlačítkem myši označte 
levou horní buňku zvolené oblasti jako ak- 
tivní. Stiskněte levé tlačítko myši a přesuňte 
kurzor na pravou spodní buňku zvolené ob- 
lasti. Excel vám vybranou oblast jak zarámu- 
je, tak 1 barevně zvýrazní. Zkontrolujte, zda 
je váš výběr správný, 
a kliknutím na tlačít- 
ko spusťte nástroj 
Průvodce grafem. 

Průvodce grafem 
vám ve čtyřech dia- 
logových oknech 
nejprve nabídne typ 
grafu, potom výběr 
dat pro zobrazení a 
dále vlastnosti zobrazení a popis os grafu. 
Nakonec zvolíte místo, kam se výsledný graf 
umístí. 


- TIP 


Z jedné tabulky 
můžete vytvořit 
více různých 
grafů. 


a TIP 


Pokud si někdo „po- 
hrál“ s ikonami ve 
standardním panelu 
nástrojů a odstranil 
tlačítko Průvodce 
grafem, musí zvolit 
příkaz Vložit v hlavní 
nabídce a vybrat 
graf. 


Při práci s průvodcem 
sledujte náhled, který se 
zobrazuje v dialogovém 

okně průvodce. Výho- 

dou je, že jakoukoliv 
změnu vám Excel do 
tohoto náhledu okamži- 
tě promítne. 


Po kliknutí na tlačítko Průvodce grafem 
se vám zobrazí první dialogové okno průvod- 
ce. Okno se ostatně také tak jmenuje: Prů- 
vodce grafem 1/4 — typ grafu. Složitý název 
skrývá nápovědu, že totiž právě tohle je prv- 
ní okno a že celkem budou čtyři. V oknech, 


Průvodce grafem (274) - zdrojová data grafu 
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jež vám průvodce nabízí, se pohybujte tlačít- 
ky Další a Zpět. Práci s průvodcem můžete 
vždy ukončit tlačítkem Storno, nebo naopak 
tlačítkem Dokončit necháte Excel, aby za vás 
(pokud je to možné) všechno udělal automa- 
ticky. 

Průvodce grafem vám 
V prvním dialogovém okně 
nabídne typ grafu. 
V okně jsou dvě 
karty — jedna 


pro standardní typy a druhá 
pro vlastní typy grafů. Pone- 
chejte aktivní kartu Stan- 
dardní typy. Je na ní opravdu 
dostatek různých typů grafů. 
V levé části okna Typ grafu 
zvolte kliknutím le- 
vým tlačít- 
kem myší 
graf, jenž 
bude na vaše 
data aplikován. 
V pravé části vy- 
berte rovněž klik- 
nutím levým 
tlačítkem myši 
podtyp grafu. 
Všechny typy 1 pod- 
typy grafů jsou zobrazeny i sche- 
maticky. Ve spodní části je navíc 
ke každému vybranému grafu uve- 
dena nápověda. Po výběru grafu 
přejděte do druhého okna tlačít- 
kem Další. 

Ve druhém dialogovém okně 
zadejte oblast zdrojových dat gra- 
fu. Máte k dispozici karty Oblast 
dat a Řada. Zatím se omezíme na 
to, co se skrývá na kar- tě Oblast dat. Důle- 
žitá je volba 
„Řady tvoří“ 
s výběrem 
Řádky / 
Sloupce. 


KOA P, 
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Zde zadejte, jak 
chcete zobrazit 
data do grafu. 
Volba Řádky 
znamená, že se 
postupně zobrazí 
všechna data pro 
každou jednotli- 
vou buňku v řád- 
ku | (kapesné, 


hobby ...), tj. např. ve sku- 
pině sloupců hobby se jako 
první zobrazí výdaje táty a 
pak postupně všech členů 


rodiny. Můžete porovnat, 
kdo a kolik za každou položku utratil. Volba 


Sloupce je opač- 
ná. Excel postu- 
puje v zobrazení 
po | sloupcích 
(táta, mamin- 
ka ...) a zobrazí 
všechna data pří- 
slušející ke každé 
buňce sloupce, 
tedy výdaje za tá- 
tovo kapesné, za 
hobby apod. 


Průvodce grafem (3/4) - možnosti grafu 


Výdaje srpen 98 
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Zároveň se aktualizuje 1 legenda 
grafu v pravé části. 

Oblast dat grafu tak, jak jste ji vy- 
brali na začátku, je zobrazena v řádku 
Oblast dat. Řádek můžete upravovat 
kliknutím levým tlačítkem myši. 
Dále můžete kliknutím na tlačítko 
v pravém okraji řádku minimalizo- 
vat okno Průvodce grafem a přidat 
další oblast buněk pro zobrazení. 

Do třetího dialogového okna pře- 
jděte kliknutím na tlačítko Další. 


Jm 


Třetí dialogové okno, totiž Mož- 
nosti grafu, slouží k zadání všeho, 
CO souvisí se zobrazením grafu, dat 
a legendy. Máte k dispozici karty 
Názvy, Osy, Mřížky, Legenda, Po- 
pisky dat a Tabulka dat. Na kartě 
Názvy zadejte minimálně název 
grafu a popisy os tak, že kliknete 
levým tlačítkem myši na pole pro 


vložení textu. To, co zadáte, se ob- 
jeví 1 ve výsledném grafu. Ostatní karty 


v okně Možnosti grafu můžete za- 


tím vynechat. 


zadá standardní hodnoty. 


Po ukončení 


opět přejděte do po- 
sledního okna klik- 
nutím na tlačítko 


Další. 

Ve čtvrtém 
okně určíte 
umístění vý- 


Excel za vás 


editace 


sledného grafu. Graf totiž můžete umístit jak 
na nový, samostatný list (volba „Jako nový 
list““), tak na list, kde již máte tabulku (volba 
„Jako objekt do“). Ve druhém případě máte 
k dispozici 1 seznam listů, jež jsou aktuálně 
obsaženy v otevřeném sešitě. 


Při volbě „Jako nový list“ 
vytvoří Excel v sešitě nový list 
standardně nazvaný Grafl. 
Další nové listy s grafy čísluje 
pořadovými čísly. 

Zvolte umístění a klikněte 
na tlačítko Dokončit. Graf je 
díky Excelu velmi rychle ho- 
tový. Kolik času by stálo jej na- 
rýsovat ručně? Můžeme o tom 
polemizovat — jistě jsou mezi 
námi lidé, kteří mají od příro- 
dy mimořádné nadání. Ale co 
ti ostatní? Co budou dělat ti, 
kteří mají s grafickým proje- 
vem problémy? No přece ... 
použijí Excel! 


grafu 


V jednom grafu 
můžete zobrazovat 
i data umístěná na 
více listech. 


Pokud vám typ 
grafu přestane vy- 
hovovat, vraťte se 
k výběru typu grafu 
kliknutím na tlačít- 
ko Zpět. 


Průvodce grafem (2/4) - zdrojová data grafu 


Zvláštním případem grafu je graf výsečo- 
vý, někdy též koláčový. Ukazuje, jakou po- 
měrnou část z celku zaujímají jednotlivá data. 
Chcete-li sestro- 
jit koláčový graf, 
musíte zadat k 
zobrazení jen je- 
den řádek. Struk- 
turu tatínkových 
výdajů můžete 
zobrazit např. 
tak, že vyberete k 
zobrazení nejen 
řádek s čísly, ale 
1jejich popis 
(kapesné ...). Do 
výsledného grafu 
se promítne ne- 
jen procentuální 
rozdělení výdajů, ale i jejich popis a také to, 
komu tyto výdaje patří. 

Nyní vidíte, že vytvořit graf není nic slo- 
žitého. Stačí jen klikat 
na příslušná tlačítka 
a vybírat to, co se 
vám líbí. Výhodou 
grafu je především 
obrovská přehled- 
nost a pěkný 
vzhled. 


Pokud do propagačního materiálu vložíte ta- 
bulku, i když bude její obsah zajímavý, upoutá 
málokoho. Pěkného grafu si naopak všimne 
každý. Nezapomeňte, že každý typ grafu se 
hodí pro jinou příležitost. „Koláčový graf“ 
těžko použijete, chcete-li ukázat vývoj cen po- 
čítačů za poslední rok, a naopak spojnicový 


graf vám těžko zpřehlední podíl jednotlivých 
výrobců automobilů na trhu. Graf je zkrátka 
výborná pomůcka, kterou je ovšem nutné po- 
užívat s rozvahou. Nezapomeňte také, že po- 
kud budete grafy tisknout na černobílé tiskár- 
ně, je lepší pro vybarvení jednotlivých částí 
grafu použít šrafování nebo odstíny šedé. Do- 
sáhnete tak lepšího kontrastu mezi jednotli- 
vými položkami. Při práci s grafy se nebojte 
experimentovat. Vždy se můžete buď vrátit o 
krok (či více kroků) zpět, nebo nepovedený 
graf smazat a začít znovu. 


Rodninné výdaje za srpen 


=.. 


Naše rodina 


1000 2000 
Výdaje bez platby za 
studium 


V minulém dílu jste se seznámili s grafy 
v Excelu. Nejprve jste vložili tabulku a po- 
tom z ní vytvořili graf. Bylo to celkem snad- 
né, 1 výsledný graf byl jednoduchý. Zvídavé- 
ho uživatele však určitě napadlo několik 
otázek: a to je o grafech všechno? Nešlo by je 
nějak vylepšit? Rozhodně ano, jde to. Excel 
umí hodně a také s grafy dokáže pracovat ve- 
lice elegantně. 

I pokud již máte graf hotový, můžete jeho 
vlastnosti měnit. Stačí do grafu kliknout pra- 
vým tlačítkem a z nabídky, která se objeví, 
zvolit tu, kterou potřebujete. Například vol- 
bou „Typ grafu...“ můžete změnit existující 
formát grafu. Z těchto různých typů grafů lze 
každý použít jiným způsobem. Většinu z nich 
lze volitelně zobrazit nejen jako dvourozměr- 
né, ale 1 v prostoru jako třírozměrné. Z nej- 
běžnějších typů grafů, které Excel nabízí, mů- 
žeme doporučit tyto: 

Sloupcové grafy jsou poměrně časté. Po- 
rovnávají hodnoty pro různé proměnné. Jako 
skládané zobrazí nejen hodnotu pro každou 
proměnnou, ale 1 její příspěvek k celkovému 


Úpravy grafů 


e Kapesné 
m Hobby 


Kosmetika 
z Kultura 


součtu. Jednoduchým otočením 
o 90“ vznikne pruhový graf. Výho- 
dou pruhového grafu je zobrazení 
proměnných přes delší stranu pracov- 
ního okna. Velmi používané jsou 
grafy spojnicové. Jsou určeny k za- 
chycení vývoje a trendů v určitém časovém 
období a také k předpovědi na období příští. 
Výsečové grafy porovnávají význam pro- 
měnné vzhledem k celku. Jsou dosti popu- „A 
lární. Někdy se též nazývají koláčové, proto- 
že opravdu evokují představu „ukusování“ 
koláče z celku. Určitou formou výsečových 
grafů jsou i prstencové grafy. Pro zlepšení 
grafických možností při zobrazování sloup- 
cových grafů jsou zde grafy válcové, kuže- 
lové a jehlanové. Excel jejich volbu nabízí 
prostě proto, aby grafy, které vytvoříte, ne- 
byly úplně stejné. Prezentace výsledků po- 
mocí vhodného typu grafu je velmi efektivní. 


še TIP NA ÚVOD 


Excel dokáže vytvořit 
graf automaticky po 
stisku klávesy F11. 
Tento graf je pouze zá- 
kladní a nejjednodušší. 
Vy ovšem máte mož- 
ností daleko více. 


V minulém dílu jsme pracovali s tabulkou 
znázorňující výdaje rodiny Novákových. 
Pojďme se podrobněji podívat na to, co je 
možné s grafem dále dělat. 


Nejprve si označte tabulku 
s údaji a stiskněte klávesu 
F11. Objeví se jednodu- 
chý graf, který vám prav- 
děpodobně moc vyhovo- 
vat nebude. Proto si 
ukážeme, jak tento graf 
upravit. Klikněte do grafu 
pravým tlačítkem a z míst- 
ní nabídky zvolte položku 
Typ grafu. 


Kapesné 


Kosmetika Kukura Studium 


Kultura 


Formát legendy 


| AáBbĚčY vžž 


Z 


Z okna Typ grafu vyberte typ grafu: 
„válcový“ a podtyp: „skládaný pru- 
hový s válcovým tvarem“. Výběr po- 
tvrďte kliknutím na tlačítko OK. 
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Celý graf se rázem stane mnohem pře- 
hlednější. Vidíte ihned poměr velikosti 
jednotlivých výdajů. 


Dalším trikem, jak rychle a snadno upra- 
vit graf, je úprava legendy. (Legendu zobra- 
zuje Excel stan- 
dardně vpravo 
vedle grafu.) Sta- 
čí jen kliknout na 
legendu pravým 
tlačítkem a zvolit 
položku Formát 
legendy. 

V okně, které 
se objeví, najdete 
tři karty. V kartě 
Vzorky můžete 


Objeví se válcový graf, ve kterém pře- 
hledně vidíte jednotlivé položky. Jedna 
z nich je tam však pro vás navíc. Jsou 
to celkové výdaje, které rodina má. 


Co s tím? Budete muset ta- 
bulku předělat? Nikoliv! Sta- 
čí kliknout na příslušnou po- 
ložku v grafu pravým 
tlačítkem a z nabídky vybrat 
položku Vymazat. 


měnit barvu ohraničení a výplně, případně lze 
přidat stínování. V kartě Písmo můžete najít 
všechna známá tlačítka pro formátování tex- 
tu. V kartě Umístění lze zvolit polohu legen- 
dy. Tímto způsobem můžete upravovat téměř 
libovolnou položku grafu. Vyzkoušejte si to 
a nebojte se experimentovat. Vždyť libovol- 
ný krok můžete vrátit zpět kliknutím na vol- 
bu Zpět v nabídce Úpravy. 

Možnosti, které Excel nabízí pro práci 
s daty, jsou opravdu Široké. Můžete proto 
vždy zvolit takové zobrazení dat v grafu, kte- 
ré vám nejvíce vyhovuje a se kterým budete 
naprosto spokojení. 


alovat 


O programu Paint Shop Pro jste se již do- 
zvěděli několik základních informací. Nyní je 
čas vám ukázat, co tento výborný kreslicí pro- 
gram opravdu umí. Začneme jednoduchým 


malováním štětcem. 


Důležitý start 


Nejprve je nutné vytvořit si plochu pro 
obrázek, který budeme kreslit. Psali jsme 

O tom již minule, proto jen stručně. Klikněte 
na tlačítko symbolizující nový dokument 

a v okně, které se objeví, nastavte stejné pa- 
rametry, jaké vidíte na obrázku. Vše potvrd- 
te kliknutím na tlačítko OK. 


Malujeme štětcem 


Nyní si ukážeme, jak lze snadno malovat 
štětcem. V panelu nástrojů klikněte na tla- 
čítko se symbolem štětce (na obrázku ho 
vidíte jakoby „zamáčklé“). Pokud najedete 
na plochu obrázku, ukazatel myši se změní 
na štětec a vy při současně stisknutém le- 
vém tlačítku malujete. Chcete-li zvolit ji- 
nou barvu, musíte najet ukazatelem myši na 
paletu a kliknout na tu barvu, která se vám 
líbí. Pod paletou jsou dva obdélníky, 

z nichž ten horní ukazuje zvolenou barvu. 

Všimněte si, že po zvolení nástroje „štětec“ 

se změnil další panel nástrojů. Na něm totiž 

můžete nastavovat spousty vlastností štětce. 

+ Brush type - typ štětce: normální, pero, 
tužka, pastelka, značkovač atd. 

+ Size - tloušťka štětce. 

+ Shape - tvar štětce: čtvercový, kruhový, 
zkosený doprava 1 doleva... 

+ Texture - vzorek, který vzniká při kres- 
lení: vlny, cihly, měsíční povrch, dřevo, 
písmena... 

Tyto vlastnosti můžete mezi sebou kombi- 

novat, čímž se dá vytvořit neuvěřitelně vel- 

ké množství štětců. Zkuste si, který vám 
bude nejvíce vyhovovat. 


m" 


Pokud není panel ná- 
strojů se štětcem ani 
s dalšími nástroji vi- 
dět, zaškrtněte v na- 
bídce „View“ volbu 
„Tool palette“. Panel 
by se měl ihned obje- 
vit na obrazovce. 
Tímto způsobem lze 
zobrazit všechny dů- 
ležité panely. 


Outinec 


Další specialitou tohoto programu je velké 
množství možností, které vám program nabí- 
zí při kreslení geometrických útvarů. Chcete- 
-li kreslit geometrický útvar, klikněte v pane- 
lu nástrojů na tlačítko s obrázkem čtverce 
(viz obrázek). V panelu nástrojů pod ním se 
objeví několik voleb pro tento nástroj. 
Line - šířka čáry, kterou se bude malo- 
vat. 
Shape - tvar: obdélník, čtverec, ovál 
a kruh. 
Style - styl: pouze obrysy, vyplněný. 
Při prvním ukládá- Malování je snadné. Po zvolení nástroje na- 
ní můžete také po- jeďte na plochu ukazatelem myši a stiskněte 
užit funkční kláv- levé tlačítko a za současného držení táhněte 


su F12. Objeví se še s “ 
stejné okno jako myší po ploše. Na obrazovce se začne obje- 


při výběru Save as vovat určitý geometrický útvar. Ve chvíli, 
z nabídky File. kdy jste s jeho tvarem a velikostí spokojeni, ; 
OL . VÓONÉ 
tlačítko myši pusťte. Sidewalk 
Marble 
— di © archment 
4 Smudge ! Construction Paper 


Nyní už umíte namalovat jednoduchý obrá- 
zek. Teď si ukážeme, jak takovýto obrázek 
dále upravit. Speciálním nástrojem je retuš 
(retouche). Pomocí tohoto nástroje můžete 
dělat opravdová kouzla. Zvolíte ho kliknu- 
tím na tlačítko se symbolem ruky s ukazo- 
váčkem (viz obrázek). V panelu nástrojů 
pod ním najdete opět možnosti pro nastave- 
ní vlastností tohoto nástroje: 


Blas ss vám Retouch mode - funkce nástroje: zesvět- 5 
nakreslená čára lování, ztmavování, „zjemňování“, zaos- 
či útvar nelíbí, třování, reliéf a šmouhy. 


můžete kreslení 


: Size - šířka nástroje. 
(poslední krok) ši 4 : 
vrátí kilertiri nm Shape - tvar: čtvercový, kruhový, zkose- 
volbu Undo ný vpravo a vlevo, vodorovný atd. b; 
v nabídce Edit. Opacity - průhlednost; čím menší hodno- 


ta, tím menší „účinnost“ nástroje. 
Paper texture - textura (stejné jako 
u štětce). 
Práce s tímto nástrojem je stejná jako se 
štětcem. 


AMRO DAB 


'Save As 


Důležité je obrázek si po práci uložit, jinak 
bude vaše práce ztracena. Klikněte proto 

v nabídce File na položku Save as. Objeví 
se okno Save as, ve kterém zadáte, kam 
chcete soubor uložit. Je možné změnit 1 typ 
souboru, ale tuto volbu lze doporučit jen 
zkušenějším uživatelům Začátečníci by 
měli ponechat typ souboru BMP. Nakonec 
klikněte na tlačítko Uložit. 


- 0842 or Windows Bitmap 


Windows RGB Encoded 


Při práci s tabulkami 
BS: v Excelu se občas setká- 
NEE (© < (fm že některá buňka 
nezobrazí zadané číslo nebo očekávaný výsle- 
dek, ale jakýsi nesmysl. Poud tento „nesmysl“ 


WAW 


začíná dvojitým křížkem (ff), nelekejte se. Nic 
vážného se nestalo. Excel vás tím jen upozorňu- 
je, Že je někde v tabulce chyba, a zobrazuje tak- 
zvanou chybovou hodnotu. Většinou je to pro- 
bd to, že jste chtěli provést nějakou neplatnou 

operaci (například matematickou operaci s tex- 


tovými hodnotami nebo dělení nulou). 


Přehled chybových kódů 
KRRAC 


Někdy je číselná hodnota v buňce delší, než 


P Www 


je nastavená šířka sloupce, a proto se v buňce 
nedá zobrazit. Místo ní se objeví série křížků 
(Hi). V takovém případě musíte sloupec 


WP 


rozšířit tažením myší nebo automatickým při- 
způsobením šířky sloupce. Vyberte buňku 
s chybovým hlášením a vyberte příkaz Slou- 
pec / Přizpůsobit z nabídky Formát. Druhá 
možnost je ukázat myší na pravý okraj záhla- 
ví sloupce a dvojitě kliknout levým tlačítkem 
myši. Šířka sloupce se automaticky přizpůso- 
bí nejširšímu údaji. 


HODNOTA! 


S touto chybou se setkáte patrně nejčastě- 
ji. Příčinou je chybný typ údaje v buňce pou- 
žité ve vzorci nebo v argumentu funkce. Zpra- 
vidla k této chybě dochází, 
pokud se do vzorce „připle- 
te“ buňka obsahující text 
nebo jako argument funk- 
ce použijete text tam, kde 
je požadována číselná hod- 

nota. Například výsledkem 
vzorce =ODMOCNINA 
(„sedm“) je tato chybová 
hodnota. 

Abyste tuto chybu odstra- 
nili, musíte zjistit, která buň- 
ka obsahuje chybný typ úda- 
je, a vzorec opravit. 


v Excelu 


Chyby 


+DIV/0! 


Tato chyba upozorňuje na pokus o dělení 
nulou. Přitom buňka ve jmenovateli vzorce 
nemusí obsahovat přímo číslo 0. Při tvorbě 
vzorců v Excelu mějte na paměti, že program 
vždy chápe prázdné buňky jako nuly. 

Opravu chyby provedete stejně jako u chy- 
by $HODNOTA! — opravou chybné adresy 
buňky ve vzorci. 


+N/A 


Tato poměrně řídká chyba vzniká nejčastěji 
tím, že jste při tvorbě vzorce s funkcí zapomně- 
li na některý povinný argument funkce. 

Chybu opravíte takto: vyberte buňku 
s chybou a kliknutím na tlačítko Vložit funk- 
ci vyvolejte dialogové okno vložení funkce. 


Průvodce funkcí (2/2) 
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V tomto okně nejrychleji rozpoznáte, zda něja- 
ký povinný argument chybí, nebo ne. Povinné 
argumenty jsou v okně označeny tučně. Nepo- 
vinné argumenty (zpravidla uvedené za povin- 
nými) jsou označeny obyčejným písmem. Tyto 
argumenty zadávat nemusíte a jejich vynechá- 
ní nezpůsobí žádnou chybu vzorce. 


REF! 


Jde o značně nepříjemnou chybu a její pří- 
činou je vzorec, který odkazuje na neexistu- 
jící buňky. Nejčastěji k ní dojde tak, že z lis- 
tu omylem odstraníte řádek nebo sloupec 
s číselnými hodnotami používanými ve vzorci 
V jiném řádku nebo sloupci. K chybě **REF! 
dojde také tehdy, jestliže v jednom listu vy- 


tvoříte vzorec používa- 
jící buňky z jiného lis- M 
tu a list s číselným úda- 4 
jem odstraníte. Pokud 
nějaká buňka ukazuje 
chybovou hodnotu fREF! 
a na tuto buňku se odvolávají další vzorce, 
jejich výsledkem je rovněž stejná chyba. 
Může se vám tedy stát, že po nešťastném od- 
stranění jedné řádky nebo sloupce se list tě- 
mito chybovými hodnotami jen hemží. Stačí 
odstranit prvotní příčinu, a vše je v pořádku. 
Protože tato chyba vzniká zpravidla odstra- 
něním buněk obsahujících data, prvou vaší 
akcí po objevení chybového hlášení by mělo 
být vyvolání příkazu Zpět po- 
3 užitím tlačítka s modrou šip- 
kou zatočenou doleva ve stan- 
dardním panelu nástrojů nebo 
vyvolání příkazu Zpět z nabíd- 
ky Úpravy. Tím problém 
většinou odstraní- 
te. Musíte však 
| mít na paměti, že 
Excel 97 umož- 
ňuje vrátit se zpět 
o několik kroků, 
zatímco starší verze 
Excelu 5 a 7 jenom o jeden! 
Tato záchrana je však možná pouze po 
chybném odstranění řádku nebo sloupce bu- 
něk. Pokud zkusíte odstranit celý list, objeví 
se zpětný dotaz, ale po potvrzení akce tlačít- 
kem OK je odstranění listu nevratné a nelze 
je vrátit zpět! Pokud se vám tedy uvedená chy- 
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ba objeví po odstranění celého listu, máte bo- 
hužel smůlu a způsobíte si spoustu práce na- 
víc. Proto byste měli dodržovat pravidlo, že 
před odstraněním celého listu si pořídíte zá- 
ložní kopii sešitu vyvoláním příkazu Uložit 
jako z nabídky Soubor. 


Dobrá rada 


ce nebo jména buňky či oblasti, použitý ve 
vzorci. Chyby se nejčastěji dopustíte, pokud 


zadáváte názvy buněk, oblastí nebo funkcí ve 
vzorci ručně. Chybě se můžete účinně vy- 
hnout tím, že při vkládání funkcí do vzorce 
budete důsledně používat dialogové okno 
Vložit funkci (vyvoláte je kliknutím na tla- 
čítko Vložit funkci nebo příkazem Funkce 
z nabídky Vložit). Rovněž názvy, které si 
v sešitu vytvoříte, je nejlépe zadávat z nabíd- 
ky, a tím máte zaručenu správnost názvu. Po- 
užitím nabídky Vložit a příkazu Název / Vlo- 
žit vyvoláte dialogové okno se seznamem 
definovaných názvů. Označíte název kliknu- 
tím myší a tlačítkem OK jej vložíte do vzor- 
ce. Uvedený příkaz můžete použít 1 při vklá- 
dání funkce, jestliže argumentem funkce-má 
být jméno buňky nebo oblasti. 


Tato chyba vzniká tehdy, jestliže by vý- 
sledkem vzorce byla číselná hodnota, kterou 
Excel nemůže zpracovat. Zpravidla k této 
chybě dochází tehdy, jestliže ve funkci pou- 
žijete chybný argument (například se pokou- 
šíte odmocnit záporné číslo). Jinou příčinou 
může být, jestliže výsledkem vzorce by bylo 
příliš velké číslo, kte- 
ré se do paměti počí- 
tače nevejde. 

Odstranění chyby 
je obdobné jako 
u dělení nulou: 
nalezněte adresu 
buňky nebo argument 
funkce, který působí 
problém, a vzorec 
opravte. 


Netvořte dlouhé a složité vzorce. Složitější výpočet je lépe rozdělit do ně- 
kolika dílčích kroků. Pomocné sloupce či řádky s mezivýpočty můžete 
snadno skrýt a netisknout je. Odměnou vám bude větší přehlednost tabul- 
ky — snadněji pak odhalíte příčinu chyby. 
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Tabelační odskoky jsou nástrojem známým 
už z psacího stroje 1 z jednoduchého textové- 
ho editoru T602. Disponuje jimi rovněž pro- 
gram Word. Možnosti práce s tabulátory ve 
Wordu jsou značně bohaté a umožňují nejen 
tvorbu jednoduchých tabulek, ale i různé úpra- 
vy zarovnání textu. Princip práce s tabulátory 
ve Wordu je však ve srovnání s psacím stro- 
jem nebo editorem T602 poněkud odlišný. 

Než začnete pracovat s tabulátory, zapněte 
si zobrazení tzv. netisknutelných znaků (na 
hlavním panelu nástrojů je to tlačítko se sym- 
bolem 4 vlevo od procent, ukazujících měřít- 
ko zobrazení textu). Jestliže stisknete kláve- 
su tabulátoru (vlevo od písmena O), kurzor 
odskočí o standardní délku 1,25 cm a místo od- 
skoku je vyplněno šipkou —. Pokud se nyní 
pokusíte řádku s tabelačním odskokem upra- 
vovat, zjistíte dvě skutečnosti: 

1. Do místa s tabelačním odskokem ne- 
můžete postavit psací kurzor (je to možné jen 
před odskok a za něj). 

2. Pokud stisknete před odskokem kláve- 
su Delete, smaže se celý odskok najednou 
a řádka seo 1,25cm 
zkrátí. 

Na rozdíl od psa- 
cího stroje nebo edi- 
toru T602, které na 
místo tabelačního 
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Tabelacní 
zarázky 


odskoku vloží určitý počet mezer, se zde pro- 
jeví první pravidlo Wordu pro práci s tabulá- 
tory: 

Každý tabelační odskok je jeden znak. 


Nastavení tabelačních značek 


Tabelační značky jsou od sebe standard- 
ně vzdáleny 1,25 cm. V praktické práci je sa- 
mozřejmě chcete nastavit jinak. 

Máte dvě možnosti: prostřednictvím nabí- 
dek a pomocí myši. Při prvém způsobu vy- 
dáte příkaz Tabulátory z nabídky Formát. Při 
tvorbě tabelační značky napíšete do polož- 
ky „Umístění zarážek“ vzdálenost zarážky 
od levého okraje textu v cm (stačí uvést čís- 


lo, jednotku si program doplní sám), z pře- 
pínače Zarovnání vyberete typ zarážky a tla- 
čítkem Nastavit vše potvrdíte. Jednotlivé za- 
rážky se ukládají do seznamu v levé části 
dialogového okna. Po nastavení všech po- 
třebných zarážek kliknete na tlačítko OK. 
Jako ukázku si nastavte následující značky: 
1 cm zarovnána vlevo, 7 cm zarovnána vpra- 
vo, 10cm zarovnána na střed a 13 cm za- 
rovnána dle desetinné čárky. 

Nyní můžete psát tabulku. Stisknete klá- 
vesu tabulátoru (tím kurzor odskočí na polo- 
hu prvé položky v tabulce), napíšete polož- 


TABELAČNÍ 
ZARÁŽKY 
Word používá čtyři 
různé tabelační 
zarážky: 
] pro zarovnání 
doleva, 
pro zarovnání 
doprava, 
pro zarovnání 
na střed, 
pro zarovnání 
na desetinnou 
čárku. 
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Pokud při přesouvání 
tabelační značky myší 
stisknete zároveň klá- 

vesu Alt nebo pravé 
tlačítko myši, v pra- 
vítku se objeví šipky 

s kótami vzdálenosti 
značky od okrajů textu. 
Můžete tak novou 
polohu značky nastavit 
přesněji. 
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ku, potom znovu stisknete klávesu tabuláto- 
ru, napíšete druhou položku atd. Každou řád- 
ku tabulky ukončíte klávesou Enter. 

Na pravítku nad textem jste si jistě povšim- 
li značek, znázorňujících jednotlivé zarážky. 
Každá zarážka je znázorněna jinou značkou 
a u každé zarážky je také sloupec tabulky for- 
mátován jinak. Můžete volit čtyři způsoby 


zarovnání: 3 

Vlevo Text ve sloupci 
Vpravo © Text ve sloupci. 

Na střed Text ve sloupci 


Dle desetinné čárky © 152325 

Druhá možnost, jak nastavit tabelační 
značku, je použít myš. Vlevo na řádku s pra- 
vítkem je šedivý čtvereček se znakem tabe- 
lační zarážky; standardně zarážky zarovnané 
vlevo. Pokud na tento čtvereček kliknete le- 
vým tlačítkem myši, zobrazuje se postupně 
symbol zarážky zarovnané doprostřed, vpra- 
vo, dle desetinné čárky, opět vlevo atd. V še- 
divém čtverečku v levé části pravítka nasta- 
víte zarovnání zarážky, myší kliknete 
v pravítku na potřebné 
místo a zarážka je 
umístěna. 


Klidný + 3210 
+ Barča -+ Dogaskvrnitá + Značně-zuřivá + 50% 


Přítulný -+ 6,74 


Úprava a odstra- 
nění zarážek 


Pokud se vám nepo- 
daří správně nastavit za- 
rážky hned napoprvé, 
můžete je později upra- 
vit. K vymazání zbyteč- 
né zarážky můžete pou- 
žít dialogové okno 
Tabulátory nebo myš a 
pravítko. Vyvoláte pří- 
kaz Tabulátory z nabíd- 
ky Formát, v seznamu 
v levé části dialogového okna myší označíte 
odstraňovanou zarážku a tlačítkem Vymazat 
ji odstraníte. Tlačítkem „Vymazat vše“ od- 
straníte všechny zarážky najednou. Pokud 
chcete odstranit zarážku myší, kurzorem myši 
ukážete do pravítka na zvolenou zarážku (kur- 
Zor myši se změní na bílou šipku), stisknete 
levé tlačítko myši a podržíte jej stisknuté. Od 
zarážky se dolů do plochy s textem promítne 
šedivá čárkovaná čára. Se stále stisknutým le- 
vým tlačítkem myši zatáhnete myší nahoru 
(jako kdybyste zarážku „„vysunuli“ z pravítka 
ven) a zarážka zmizí. 

Ke změně zarovnání zarážky vyvoláte pří- 
kaz Formát - Tabulátory. V levé části okna 
označíte potřebnou zarážku, v přepínači Za- 
rovnání nastavíte správnou volbu a vše po- 
tvrdíte tlačítkem OK. 

Ke změně polohy zarážky je nejlépe pou- 
žít myš. Myší uká- 
žete do pravítka 
na zvolenou za- 
rážku (ukazatel 


© 


myši se změní na bílou šipku), stisknete levé 
tlačítko myši a podržíte jej stisknuté. Od za- 
rážky se dolů do plochy s textem promítne 
šedivá čárkovaná čára. Tahem myši vlevo 
nebo vpravo (se stále stisknutým levým tla- 
čítkem!) posunete zarážku o kousek doleva 
nebo doprava. 


Úprava hotové tabulky 


Jestliže dopíšete tabulku vytvořenou po- 
mocí tabelačních značek, klávesou Enter pře- 
jdete na novou řádku a vymažete všechny ta- 
belační zarážky, znaky zarážek na pravítku 
zmizí. Podobně se zarážky na pravítku nevy- 
skytují, jestliže kurzorem přejdete na text před 
tabulkou. Stačí ale nastavit kurzor kamkoliv 
do tabulky, a zarážky se opět objeví. Zde se 
uplatní druhé pravidlo Wordu pro práci s ta- 
bulátory: 

Nastavení tabelačních značek je součástí 
stylu odstavce. Vložením nového řádku klá- 
vesou Enter se toto nastavení přenese i na 
nově vytvořený řádek. 

Pokud chcete tabulku rozšířit o novou po- 
ložku, stačí nastavit kurzor na konec posled- 
ního řádku tabulky a stisknout klávesu Enter. 
V novém řádku jsou tabelační zarážky správ- 
ně nastaveny a nemusíte je vytvářet znovu. 

Tvorba tabulky pomocí tabelačních zará- 
žek se zřejmě hodí pro jednoduché tabulky, 
u nichž nekladete velký důraz na grafickou 
úpravu. Pokud chcete tabulku např. orámo- 
vat, je lépe ji vytvářet jako tabul- 


šířky jednotlivých sloupců stejné jako v pů- 
vodním textu s tabelačními zarážkami a stej- 
né je 1 zarovnání desetinných čárek pod se- 
bou. Při převodu se však zpravidla vytvoří 
jeden prázdný sloupec, umístěný zcela vle- 
vo. Ten můžete odstranit nebo při tvorbě rá- 
mečků prostě vynechat. 


Tvorba různě zarovnaného 
textu 


Tabelační zarážky se nehodí jenom k psa- 
ní tabulek. Můžete je výhodně použít i k tvor- 
bě různě zarovnaného textu. Následující tipy 
Jsou pouze ukázkou, na jiné možnosti použití 
tabulátorů jistě přijdete sami. 


Podpis pod dokumentem 


Chcete napsat podpis na dvou řádcích 
(jméno a funkci ve firmě), a sice umístěný 
as1 ve dvou třetinách řádku a centrovaný pod 
sebe. S tabelačními zaráž- 
kami to jde snadno: do 
vzdálenosti asi 11 až 
12 cm umístíte za- 
rážku zarovnanou 
na střed a pro- 
blém je vy- 
řešen. 


Zarovnání 
vlevo a vpravo na jedné řádce 


Část textu (např. jméno a telefon) chcete 
napsat na řádku odleva a druhou část (např. 
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datum) na tutéž řádku zarovnanou vpravo. Na 


ku s buňkami, a to pomocí příka- — (ESS 8 C318 (EE a7 A7 


zu Vložit tabulku z nabídky 
Tabulka. Text napsaný pomocí ta- 
belačních zarážek však můžete na 
tabulku s buňkami jednoduše pře- 
vést. Označíte řádky tabulky jako 
blok, z nabídky Tabulka vydáte 
příkaz Převést text na tabulku a 
ve vyvolaném okně potvrdíte OK. 
Počet sloupců a řádků tabulky se 
nastaví automaticky. Takto 
vytvořená tabulka s buňkami má 


NETISKNUTELNÉ 
ZNAKY 


Podle tvůrců pro- 
gramu používáme 
pro znaky, které 
nebudou vytištěny 
na papír, výraz 
„netisknutelné“, 
ačkoli správně česky 
by bylo „netištitelné“. 
Češtináři nám to 
snad prominou. 


pravítku vidíte, že maximální šířka řádky pro 
papír formátu A4 je 16 cm. Vytvoříte proto 
zarážku ve vzdálenosti 16 cm zarovnanou 
vpravo. Napíšete první část textu, stisknete 
klávesu Tab a připojíte druhou část, která se 
zarovná na stránce odprava. 


Úsek textu v podobě filmových 
nebo televizních titulků 


Chcete napsat krátký seznam pracovníků Krátký výčet nebo obsah 


vaší společnosti 1 s funkcemi ve formě dvou Pokud chcete napsat text se seznamem 
sloupců, které jsou k sobě zarovnány pravý- © položek nebo kapitol a připojit např. čísla 
stránek oddě- 
lená tečkami, 
můžete tento 
problém jedno- 
duše vyřešit 
tabelačními 
zarážkamli. 
Nastavíte dvě 
Ing.Jiří Horák ředitel firmyf zarážky: první 
Václav Soukup jednatel“ |. L cm se zarov- 
JUDr. Milan-Pažout právní zástupce -| náním vlevo 
pro název po- 
ložky a druhou 
15 cm se zarov- 
náním vpravo 
mi a levými okraji, a uprostřed stránky vyne- © pro číslo stránky. Vy však chcete prostor mezi 
chat mezeru 2 cm. Pro vlastní text zbude 7 cm © oběma sloupci vyplnit tečkami. K tomu slouží 
na každý sloupec. Nastavíte proto dvě tabe- © přepínač Vodicí znak v dialogovém okně Ta- 
lační zarážky: 7 cm vpravo a 9 cm vlevo. bulátory, který určuje způsob vyplnění úseku 
před tabelační za- 
rážkou. Položka 
Žádný (standardní 
volba) znamená 
vyplnění prostoru 
mezi sloupci 
prázdným místem. 
U druhé zarážky 
zvolíte polohu 2 
(tečky) a výsled- 
kem je graficky 
úhledný obsah. 


| Tabulátory 
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Poznámka: Text 
s různým zarovnáním | | j+| E | 
na jedné řádce lze vy- |- aslo seal res 
tvořit i s použitím ně- | : = 
kolikasloupcové sazby. 
Tento způsob formáto- 
vání textu je však kom- 
plikovanější než použi- 
tí tabulátorů a hodí se 
spíše pro delší texty, 
jako je sazba novin 
nebo Časopisů. 
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V tomto článku vám poradíme několik 
možností, jak zlepšit vzhled tabulek tištěných 
z tabulkového procesoru Microsoft Excel. 
Většina vlastností dokumentu pro tisk se na- 
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Chcete-li tisknout mřížku tabulky (síť vodo- 
rovných a svislých čar oddělujících jednotli- 
vé buňky tabulky tak, jak je vidíte při práci 
se sešitem), zaškrtněte kliknutím políčko 
Mřížka na kartě List. Necháte-li toto políčko 
nezaškrtnuté, Excel mřížku nevytiskne a na 
výtisku se objeví jen ty Čáry, které jste v ta- 
bulce nakreslili vy (ohraničení buněk). 


led stránky 


o 
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Zejména při tisku rozsáhlejších tabulek, jež 
se nevejdou na jednu stránku, oceníte mož- 
nost nastavit tisk zvolených záhlaví a zápatí 
stránek. Na kartě Záhlaví a zápatí si buď vy- 
berte z předem připravených návrhů záhlaví 
a zápatí (většinou jde o různé kombinace 
jména autora dokumentu, jména dokumentu, 
aktuálního data a čísla stránky), nebo klik- 
něte na tlačítko Vlastní záhlaví či Vlastní 
zápatí a navrhněte takovou podobu záhlaví 
či zápatí, která vám vyhovuje. 


stavuje v dialogovém okně Vzhled stránky. 
Toto okno se otevře po vybrání příkazu 
Vzhled stránky z nabídky Soubor. 


zhled stránky 


Nastavení okrajů je důležité, tisknete-li roz- 
sáhlejší tabulky, které se na papír vejdou 
jen obtížně. Pak je výhodné nastavit okraje 
stránky (tedy nejmenší možnou vzdálenost 
tištěných údajů od okraje papíru) co 
nejmenší, aby byla plocha stránky co nejví- 
ce využita. Na kartě Okraje zadejte do polí 
Horní, Dolní, Levý a Pravý požadované ve- 
likosti okrajů. 


Vzhled stránky 
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Na každém listu můžete nastavit tzv. oblast 
tisku, což je rozsah buněk, které se vytisk- 
nou. Nic z toho, co je na listu mimo tuto ob- : o 
last, se na papíře neobjeví. Oblast tisku na- 14 | ena pv ývá 
stavíte tak, že příslušné buňky označíte | | : 
a z nabídky Soubor vyberete příkaz Oblast 
tisku / Nastavit oblast tisku. Později můžete 
nastavení oblasti tisku zrušit příkazem Ob- 
last tisku / Vymazat oblast tisku. Nedejte se 
zmýlit názvem příkazu a nebojte se, že by 
se tím vymazala nějaká data z tabulky. Jde 


jen o zrušení nastavení oblasti tisku. 
Vzhled stránky 


Vytištěná tabulka mnohdy vypadá daleko 
lépe, je-li umístěna souměrně ve středu 
stránky. To můžete nastavit na kartě Okraje 
zaškrtnutím položek Vycentrovat na stránce 
— vodorovně a svisle. 


I Vzhled stránky 


Pokud tabulka, kterou chcete tisknout, pře- 
sahuje stránku například jen o jeden sloupec 
nebo jen o několik řádků, označte na kartě 
Stránka v oddílu Měřítko volbu „Přizpůso- 
bit na“ a zadejte na šířku a na výšku takový 
počet stránek, na které se má tabulka vejít. 
Excel tabulku při tisku zmenší tak, aby se 
na zadaný počet stránek vešla. 


knihovna. xl 
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změně některého nastavení a před každým E 
tiskem klikněte na tlačítko Náhled. Doku- = 
ment se zobrazí po jednotlivých stránkách 

tak, jak bude vytištěn na papír, a můžete 

zkontrolovat, zda vaše nastavení mají ten 
správný účinek. Ušetříte tím spoustu papíru, 
který byste spotřebovali na pokusné výtis- 
ky. Z okna náhledu zpět do okna dokumen- 
tu se vrátíte kliknutím na tlačítko Zavřít. 


